
บทท 5

การพัฒนาและทดสอบระบบ

5.1 ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่ใช้ใ,นการวิจัย
(1) ฮาร์ดแวร์ที่ใช้ในการวิจัยซึ่งทำหน้าที่ทังไคลเอนต์เซิร์ฟเวอร์

- คอมพิวเตอร์แบบพีซี Pentium MMX 330 MHz 
หน่วยความจำ 32 เมกะไบต์(MB)
ฮาร์ดดิสก์ 2.1 กิกะไบต์(GB)

(2) ซอร์ฟแวร์ที่ใช้ในการวิจัย
- ระบบปฏิบัติการ Windows NT(Server) 4.0
- โปรแกรมโลตัสโน้ต(Lotus Notes) รีลีส 5.06(Thai)

5.2 การพัฒนาระบบ
การพัฒนาโปรแกรมของระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัย ด้านการประสานงาน 

ได้นำผลจากการออกแบบในบทที่ 4 มาดำเนินการพัฒนาระบบประกอบด้วยขั้นตอนดังนี้
5.2.1 การกำหนดผังโครงสร้าง

ผังโครงสร้างรวมของระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัย ด้านการประสาน 
งานประกอบด้วยการจัดการระบบ 5 ระบบ คือ ระบบการรับ-ส่งเอกสาร การค้นหาเอกสารและ 
การติดตามเอกสาร ระบบการจัดการระบบการนัดหมาย ระบบการจัดการระบบการขอใช้ห้อง 
ระบบการติดตามการดำเนินงาน และระบบการจัดพิมพ์เอกสาร โดยมีรายละเอียดดังนี

(1) การจัดการระบบการรับ-ส่งเอกสาร การค้นหาเอกสารและการติดตามเอกสาร
- การรับเอกสาร เป็นการบันทึกเลขท่ีเอกสาร บันทึกที่อยู่ของเอกสาร

เอกสารที่รับจะเป็นเอกสารกระดาษหรือไฟล์เอกสาร(แนบมากับ e-mail) ถ้าเป็นเอกสารกระดาษจะ 
ทำการสแกนก่อนแล้วบันทึกเป็นไฟล์เอกสารแยกตามประเภทของเอกสาร จากนันจึงส่งไฟล์
เอกสารที่ได้รับการบันทึกให้กับผู้ที่เกี่ยวช้อง

- การส่งเอกสาร เป็นการส่งในลักษณะไฟล์เอกสารที่แนบไปพร้อมกับ 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้ที่เกี่ยวช้อง เพ่ือแจ้งให้ทราบ ขออนุมัติหรือเพื่อให้ดำเนินการต่อ

- การค้นหาเอกสาร เป็นการค้นหาเอกสารที่ต้องการโดยจะใช้เลขที่ 
เอกสารหรือคำสำคัญของเอกสาร ในการค้นหาเอกสารท่ีต้องการ

- การติดตามเอกสาร เพื่อแจ้งเตือนถึงกำหนดเวลาหรือให้ทราบถึงขันตอน 
ของเอกสารว่าตอนนี้เอกสารอยู่ที่ใครและจะส่งต่อไปหาใคร
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(2) ระบบการนัดหมาย
การจัดการระบบนัดหมายระหว่างบุคคลที่ต้องการนัดหมายกับ

ผู้บริหารในคณะ
การบันทึก ตรวจสอบ ค้นหากับข้อมูลเดิมเพ่ือไม่ให้เกิดความซา

ซ้อนในการนัดหมาย
การสรุปและการแข้งเตือนการนัดหมาย

(3) ระบบการขอใช้ห้อง
- เป็นการจัดการระบบการขอใช้ห้องประชุมและห้องเรียน

การบันทึก ตรวจสอบ ค้นหากับข้อมูลเดิมเพ่ือไม่ให้เกิดความ
ซำซ้อนในการขอใช้ห้อง

(4) ระบบการติดตามการดำเนินงาน
เป็นการติดตามการดำเนินงานที่ไต้รับการมอบหมาย ส่ังการ จาก 

คณบดีหรือผู้ที่ทำการแทนคณบดี
การบันทึกขันตอนการดำเนินงาน การติดตามและการค้นหาการ

ดำเนินงาน
(5) ระบบการจัดพิมพ์เอกสาร

- เป็นการพิมพ์จดหมาย หนังสือเวียนทราบ ประกาศ คำส่ัง หรือ 
เอกสารต่าง  ๆ ที่เสนอให้กับคณบดีหรือผู้ที่ทำการแทนคณบดีเป็นผู้ลงนาม

5.2.2 การพัฒนาโปรแกรม
การพัฒนาโปรแกรมของระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัย ต้านการประสาน 

งาน ผู้วิจัยได้ทำการสร้างฟอร์มเพื่อเชื่อมโยงกับฐานข้อมูลระหว่างผู้ใช้งานกับฐานข้อมูล สำหรับ 
นำเข้าและแสดงผลข้อมูลในระบบ ซึ่งได้ทำการพัฒนาตามรูปแบบที่ได้กำหนดไว้ในบทท่ี 4 ด้วย 
โปรแกรมโลตัสโน้ต ที่มีความสามารถในการจัดเก็บเอกสารจำนวนมาก  ๆ และให้ผู้ใช้แต่ละคน 
สามารถแบ่งปีนเอกสารต่าง  ๆ เหล่านันร่วมกันได้ นอกจากนันยังช่วยในการทำเส้นทางของ
เอกสาร(Document Routing) เพื่อให้เอกสารถูกส่งไปยังผู้ที่ถูกระบุได้โดยอัตโนมัติอีกด้วย ม่
ระบบการจัดการฐานข้อมูลที่อยู่ในรูปเอกสารและมีเครื่องมือเครื่องใช้ในการพัฒนาโปรแกรม 
ประยุกต์อยู่ในตัว ทำให้การพัฒนาและแก้ไขสามารถทำได้ง่ายสะดวกและรวดเร็ว ยังเป็น
โปรแกรมที่ทำงานได้หลายแพลตฟอร์มโดยที่เครื่องผู้,ใช้บริการ (Client)^ามารถเรียทใช้บริการจาก 
เครื่องให้บริการ (Server^ ทำงานบนระบบปฏิบัติการที่ต่างกันออกไปได้
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และการพัฒนาโปรแกรมงานธุรการคณะ ฯ นัน ทางผู้พัฒนาได้แบ่งรูปแบบการ 
พัฒนาออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนที่ผู้วิจัยได้พัฒนาด้วยโปรแกรมโลตัสโน้ต( Domino Designer ) 
และส่วนที่นำความสามารถของโลตัสโน้ตมาประยุกต์ใช้กับโปรแกรมระบบงานธุรการคณะ ฯ 
โดยมีรายละเอียดแต่ละระบบดังนี

1. ระบบการรับ-ส่งเอกสาร การด้นหาเอกสารและการติดตามเอกสาร
ส่วนที่ผู้วิจัยได้พัฒนาด้วยโปรแกรมโลตัสโน้ต( Domino Designer )
- ระบบการรับเอกสาร เป็นระบบการรับเอกสารทั่วไปเพื่อนำเสนออนุมัติตาม

สายงานการบริหาร
- ระบบการรับเอกสาร(ขอใช้ห้อง) เป็นระบบการรับเอกสารการขอใช้ห้อง 

เรียน ห้องประชุมเพื่อนำเสนออนุมัติตามสายงานการบริหาร ทางผู้วิจัยได้พัฒนาแยกกับระบบการ 
รับเอกสารเนื่องจากขนตอนการนำเสนออนุมัติจะแตกต่างกัน

- ระบบการส่งเอกสาร เป็นระบบการส่งเอกสารทั่วไปเพื่อนำเสนออนุมัติ 
ตามสายงานการบริหาร

- ระบบการติดตามเอกสาร เป็นระบบการติดตามเอกสารในระบบเพื่อแจ้งให้ 
ทราบว่าตอนนีเอกสารอยู่ที่ใคร

ส่วนที่นำความสามารถของโลตัสโน้ตมาประยุกต์1ใช้กับโปรแกรมระบบงาน 
ธุรการคณะ ของมหาวิทยาลัย ด้านการประสานงาน

- ระบบการค้นหาเอกสาร ผู้วิจัยได้นำระบบการค้นหาเอกสารของโปรแกรม 
โลตัสโน้ตมาประยุกต์ใช้งานในระบบงานธุรการคณะ ฯ โดยการนำโครงสร้างการค้นหาที่จำเป็น 
ในระบบงานมาปรับเช้ากับระบบงานธุรการคณะ ฯ

2. ระบบการนัดหมาย
ส่วนที่นำความสามารถของโลตัสโน้ตมาประยุกต์ใช้กับโปรแกรมระบบงาน 

ธุรการคณะ ของมหาวิทยาลัย ด้านการประสานงาน
จากการศึกษาการใช้งานของโปรแกรมโลตัสโน้ตพบว่า โปรแกรมโลดสโน้ต 

มีระบบการนัดหมายที่มีประสิทธิภาพ สามารถบันทึกการนัดหมาย ตรวจสอบและติดตามการ 
นัดหมาย ได้ด้วยความสะดวกและรวดเร็ว ทางผู้วิจัยจึงได้นำระบบการนัดหมายของโลตัสโน้ตมา 
ใช้ร่วมกับระบบงานธุรการคณะ ของมหาวิทยาลัย ด้านการประสานงาน และฐานข้อมูลระบบ
การนัดหมายจะเป็นฐานข้อมูลที่แยกจากระบบงานธุรการคณะ ฯ โดยใช้ฐานข้อมูลของผู้ใช้แต่ละ 
บุคคล (UserName.nsf)
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3. ระบบการจองห้องเรียน ห้องประชุม
ส่วนที่ผู้วิจัยได้พัฒนาด้วยโปรแกรมโลตัสโน้ต( Domino Designer )
- ระบบการรับเอกสาร(ขอใช้ห้อง) จากบุคคลภายในและบุคคลภายนอก เป็น 

ระบบการรับเอกสารการขอใช้ห้องเรียน ห้องประชุมเพื่อนำเสนออนุมัติตามสายงานการบริหาร
ส่วนที่นำความสามารถของโลตัสโน้ตมาประยุกต์ใช้กับโปรแกรมระบบงาน 

ธุรการคณะ ของมหาวิทยาลัย ด้านการประสานงาน
จากการศึกษาการใช้งานของโปรแกรมโลตัสโน้ตพบว่า โปรแกรมโลตัสโน้ต 

จะม ีระบบการจองห ้องท ี่ม ีประส ิทธ ิภาพ สามารถทำการบ ันท ึกข ้อม ูลการใช้ห ้อง การแสดง 
ข้อมูลการใช้ห้อง การตรวจสอบสถานะห้อง ได้ด้วยความสะดวกและรวดเร็ว ทางผู้วิจัยจึงได้นำเอา 
ระบบการจองห้องของโลตัสโน้ตมาใช้ร่วมกับระบบงานธุรการคณะ ของมหาวิทยาลัย ด้านการ 
ประสานงาน และฐานข้อมูลระบบการขอใช้ห้องจะเป็นฐานข้อมูลที่แยกจากระบบงานธุรการคณะ 
ฯ โดยใช้ฐานข้อมูลห้อง(ResourceRes.nsf)

4. ระบบการติดตามการดำเนินงาน
ส่วนที่ผู้วิจัยได้พัฒนาด้วยโปรแกรมโลตัสโน้ต( Domino Designer

- ระบบการติดตามการดำเนินงานที่ได้รับการมอบหมาย สั่งการ
จากคณบดีหรือผู้ที่ทำการแทนคณบดี และระบบการบันทึกขันตอนการดำเนินงาน การติดตาม
การค้นหาการดำเนินงาน

5. ระบบการจัดพิมพ์เอกสาร
ส่วนท่ีผู้วิจัยได้พัฒนาด้วยโปรแกรมโลตัสโน้ต( Domino Desiener

- ระบบการพิมพ์จดหมาย หนังสือเวียนทราบ ประกาศ คำสั่ง หรือ 
เอกสารต่าง  ๆ ที่เสนอให้กับคณบดีหรือผู้ที่ทำการแทนคณบดีเป็นผู้ลงนาม โดยผู้วิจัยได้ทำการ 
ออกแบบและพัฒนาให้ผ ู้ใช ้งานในระบบสามารถพิมพ์ แก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงได้ตามสิทธิของ 
แต่ละบุคคล

ฐานข้อมูลที่ใช้ในการดำเนินการจะประกอบไปด้วย 3 ฐานข้อมูลคือ ฐานข้อมูลงานธุรการ 
( Draftletter.nsO ฐานข้อมูลห้อง(ResourceRes.nsf) และฐานขอมูลนัดหมาย(บรci'Name.nsf)

ฐานข้อมูลงานธุรการ( Draftletter.nsO เป็นฐานข้อมูลหลักในระบบงานธุรการคณะด้าน 
การประสานงาน ประกอบด้วยการทำงานหลักดังนิ

(1) การรัน-ส่งเอกสาร การค้นหาเอกสาร และการติดตามเอกสาร
(2) การจัดการระบบการนัดหมาย
(3) การจัดการระบบการขอใช้ห้อง
(4) การติดตามการดำเนินงาน
(5) การจัดพิมพ์เอกสาร
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ส่วนฐานข้อมูลห้อง(ResourceRes.nsf) จะเป็นฐานข้อมูลที่ช่วยในการจองห้อง กำหนด 
ทรัพยากรที่ใช้ และการตรวจสอบ ค้นหาห้องเรียนห้องประชุม เพื่อลดความชำซ้อนกันของการ 
ขอใช้ห้องเรียนห้องประชุม และฐานข้อมูลนัดหมาย(บรerName.nsf) เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกกำหนด 
ฃึนให้กับทุก User ในการจัดการการนัดหมาย

การทำงานในระบบงานธุรการคณะด้านการประสานงานประกอบด้วย ฟอร์ม วิว 
เนวิเกเตอร์ และแอ็คช่ัน โดยมีรายละเอียดดังนี

(1) ฟอร์ม( Form ) ที่ใช้ในระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน 
ดังตารางท่ี 5.1

ฟอร์ม หน้าท่ี
QJ * y  QJ a / * 8  0-> CL* ๔ !หนังสอรับ บันทกขอมูลการรับหนังสอ

หนังสือส่ง บันทึกข้อมูลการส่งหนังสือ
o a / QS <=9 V  o  a*กำสง บันทกขอมูลกำสง
O;  £ $  3J QJ ๔? %) 0 / ฟ ้^บันทกขอความ บันทกขอมูลบันทกขอความ
จดหมาย บันทึกข้อมูลจดหมาย
ประกาศ บันทึกข้อมูลประกาศ
หนังสือรับ(การขอใช้ห้อง) บันทึกข้อมูลการรันหนังสือขอใช้ห้องเรียนห้อง 

ประชุม( ใช้สำหรับบุคคลภายนอกเขียนบันทึก 
ข้อความขอใช้ห้อง )

ขอใช้ห้อง บันทึกข้อมูลขอใช้ห้องเรียนห้องประชุม
(ใช้สำหรับบุคคลภายในเขียนแบบฟอร์มขอใช้ห้อง)

* ^  O *ะ! a /  £ $  ‘ะะ! 0 'ะะ! 'ตดตามการดาเนันงาน บันทกขอมูลการตดตามการดำเนันงานของหนวย 
งานดำเนินการ

การนัดหมาย บันทึกการนัดหมาย
๔ ! o O ' a / ๔ ? * y  o a*เตอนความจาการนัดหมาย บันทกเตอนความจาการนัดหมาย

y  d  ^กํนหา การกํนหาเอกสารทตองการ

ฅารางที่ 5.1 ฟอร์มที่ใช้ในระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน
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(2) วิว ที่ใช้ในระบบงานธุรการคณะด้านการประสานงาน
วิว หน้าท่ี

หนังสือรับ แสดงหนังสือรับทังหมด
หนังสือรับ\ตามประเภท แสดงหนังสือรับตามประเภท
หนังสือรับ\ตามความเร่งด่วน แสดงหนังสือรับตามความเร่งด่วน
หนังสือรับ\ตามเจ้าของเรื่อง แสดงหนังสือรับตามเจ้าของเรื่อง
หนังสือส่ง แสดงหนังสือส่งท้ังหมด
หนังสือส่ง\ตามประเภท แสดงหนังสือส่งตามประเภท
หนังสือส่ง\ตานความเร่งด่วน แสดงหนังสือส่งตามความเร่งด่วน
หนังสือส่ง\ตามเจ้าของเรื่อง แสดงหนังสือส่งตามเจ้าของเรื่อง
หนังสือรออนุมัติ แสดงหนังสือรออนุมัติ
หนังสือขอใช้ห้อง แสดงหนังสือรับขอใช้ห้อง
ผลการค้นหาเอกสาร แสดงผลการค้นหาเอกสาร

ตารางที่ 5.2 วิวที่ใช้ในระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน

(3) เนวิเกเตอร์ ที่ใช้ในระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน
^ ๙' y ciเนวเกเตอร หนัาท

หน้าจอหลัก เป็นหน้าจอหลักในการทำงาน
เปิด Mail การเปิด Mail ของแด่ละ User
หนังสือรับ การจัดการหนังสือรับโดยแยกเป็นหนังสือรับตาม 

ประเภท ตามความเร่งด่วน และตามเจ้าของเร่ือง
หนังสือส่ง การจัดการหนังสือรับโดยแยกเป็นหนังสือรับตาม 

ประเภท ตามความเร่งด่วน และตามเจ้าของเร่ือง
หนังสือขอใช้ห้อง การเปิดการจัดการการขอใช้ห้อง
นัดหมายประชุม การเปิดส่วนการนัดหมายประชุม
เอกสารรออนุมัติ ส่วนแสดงเอกสารรออนุมัติของแต่ละ User
ค้นหาเอกสาร การค้นหาเอกสาร

ตารางที่ 5.3 เนวิเกเตอร์ที่ใช้ในระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน
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(4) แอคชั่น ที่ใช้ในระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน
ฟอร์ม แอ็คชั่น

หนังสือรับ สร้างหนังสือรับ ปิด ส่งพิจารณา อนุมัติ อนุมัติและ 
ส่งต่อ สร้างหนังสือส่ง สร้างจดหมาย สร้างคำสั่ง 
สร้างบันทึกและสร้างประกาศ

หนังสือส่ง ปิด ส่งพิจารณา อนุมัติ อนุมัติและส่งต่อ สร้าง 
หนังสือส่ง สร้างจดหมาย สร้างคำสั่ง สร้างบันทึก 
สร้างประกาศ และส่งหน่วยงานดำเนินการ

คำสั่ง ปิด ส่งพิจารณา อนุมัติ อนุมัติและส่งต่อ สร้าง 
หนังสือส่ง สร้างจดหมาย สร้างคำสั่ง สร้างบันทึก 
และสร้างประกาศ

บันทึกข้อความ ปิด ส่งพิจารณา อนุมัติ อนุมัติและส่งต่อ สร้าง 
หนังสือส่ง สร้างจดหมาย สร้างคำสั่ง สร้างบันทึก 
และสร้างประกาศ

จดหมาย ปิด ส่งพิจารณา อนุมัติ อนุมัติและส่งต่อ สร้าง 
หนังสือส่ง สร้างจดหมาย สร้างคำสั่ง สร้างบันทึก 
และสร้างประกาศ

ประกาศ ปิด ส่งพิจารณา อนุมัติ อนุมัติและส่งต่อ สร้าง 
หนังสือส่ง สร้างจดหมาย สร้างคำสั่ง สร้างบันทึก 
และสร้างประกาศ

หนังสือรับ(การขอใช้ห้อง) สร้างหนังสือรับ(ขอใช้ห้อง)ปิด ส่งพิจารณา อนุมัติ 
อนุมัติและส่งต่อ ไม,อนุมัติ ส่งหัวหน้าหน่วยบริการ 
ห้อง ห้องว่าง ห้องไม่ว่าง สร้างหนังสือส่ง สร้างจด 
หมาย สร้างคำสั่ง สร้างบันทึกและสร้างประกาศ

ขอใช้ห้อง สร้างหนังสือรับ(ขอใช้ห้อง)ปิด ส่งพิจารณา อนุมัติ 
อนุมัติและส่งต่อ ไม่อนุมัติ ส่งหัวหน้าหน่วยบริการ 
ห้อง ห้องว่าง ห้องไม่ว่าง สร้างหนังสือส่ง สร้างจด 
หมาย สร้างคำสั่ง สร้างบันทึกและสร้างประกาศ

ติดตามการดำเนินงาน ปิด แก้ไข บันทึกและปิด

ตารางท่ี 5.4 แอ็คชั่นที่ใช้ในระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน
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5.2.3 การประยุกต์ใช้งานระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน
ระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน เป็นระบบงานและ 

ฐานข้อมูลเหมือนกับฐานข้อมูลโลตัสโน้ตอื่น  ๆ สามารถนำไปติดตังและใช้งานร่วมกันกัน
ฐานข้อมูลในโลตัสโน้ตเซิร์ฟเวอร์ได้ หรือสามารถนำมาใช้งานกับเครื่องทั่วไปที่ไม่ได้ทำหน้าที่เป็น 
เซิร์ฟเวอร์ก็ได้ แต่ขาดความสามารถในการทำงานแบบอัตโนมัติที่ต้องอาศัยเอเจนต์ชึ่งจะทำงาน 
บนเซิร์ฟเวอร์เท่านัน

5.2.4 การใช้งานในระบบเครือข่ายแบบ ไคลเอนต์/เซิร์ฟเวอร์
(1) การติดตังโน้ตเซิร์ฟเวอร์ โดยทำการติดตังซอร์ฟแวร์โลตัสโน้ต 5.06 ใน 

ส่วนที่เป็นเซิร์ฟเวอร์และทำการตังค่าพารามิเตอร์ต่าง  ๆ รวมทังการเชื่อมต่อเข้ากับระบบเครือข่าย 
ตามโปรโตคอลที่มีอยู่

(2) ติดตังโน้ตไคลเอนต์ โดยทำการติดตังซอร์ฟแวร์โลตัสโน้ต 5.06 ในส่วนท่ี 
เป็นไคลเอนต์ให้กับเครื่องของผู้ใช้และทำการตั้งค่าพารามิเตอร์ต่าง  ๆ รวมท้ังการเชื่อมต่อเข้ากับ 
ระบบเครือข่ายตามโพรโตคอลที่มีอยู่

(3) การเพิ่มบัญชีผู้ใช้งาน โดยทำการลงทะเบียนผู้ใช้งานให้กับผู้ใช้ท่ีเกี่ยวข้องซ่ึง 
ผู้ใช้ที่ได้รับการลงทะเบียนจะมีดู้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ประจำตัวทุกคน

(4) การติดตังระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน โดย 
ทำการคัดลอกไฟล์ DraftLetter.nsf ลงในไดเรกทรอรี่ปฏิบัติงานของเซิร์ฟเวอร์ ในกรณีท่ีมีโลตัส 
โน้ตเซิร์ฟเวอร์ให้บริการในระบบมากกว่า 1 เครื่องฃึนไปสามารถทำการจำลองฐานข้อมูลระบบงาน 
ธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงานไปยังเซิร์ฟเวอร์ต่าง  ๆ เพ่ือให้ผู้ใช้เข้าใช้ระบบ 
จากเซิร์ฟเวอร์ที่ต่างกันแต่เสมือนทำงานอยู่ที่เดียวกัน โดยอาศัยความสามารถในการจำลองฐานข้อ 
มูล

(5) การตังค่าการรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูล โดยทำการตังค่าสิทธิใน 
การใช้งานระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน ตามความเหมาะสมใน 
Access Control List :ACL

การตังกลุ่ม ระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัยด้านการประสานงาน มีการ 
ใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ในการแจ้งเตือนการติดตามการทำงานและการส่งข้อมูลต่าง  ๆ ซ่ึงการ 
ส่งจดหมายรเลกทรอนิกส์จะถูกตั้งค่าชื่อผู้รับปลายทางไว้ล่วงหน้าไปยังชื่อกลุ่ม ดังน้ันจึง
ต้องทำการตั้งชื่อกลุ่มใน Public Address Book โดยการกำหนดสมาชิกให้กับแต่ละกลุ่มตาม
ลักษณะของงาน
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5.3 การทดสอบระบบ

ภายหลังการพัฒนาระบบเรียบร้อยแล้ว ผู้วิจัยได้ทำการทดสอบระบบผ่านระบบเครือข่าย 
โดยการสร้างผู้ใช้งานในระบบงานธุรการคณะของมหาวิทยาลัย ด้านการประสานงานเข้าไปตาม 
จำนวนผู้ใช้งานในระบบและทำการสร้างกลุ่มการทำงานของแต่ละผู้ใช้ แบ่งแยกกันตามลักษณะ 
ของงานท่ีทำ เมื่อได้ผู้ใช้งานและกลุ่มผู้ใช้งานในระบบแล้ว ได้ทำการกำหนดสิทธิการใช้งานใน 
ฐานข้อมูลของผู้ใช้ทุกคนเพื่อให้มีสิทธิในการใช้งาน เฉพาะที่กำหนดให้ โดยเม่ือผู้ใช้แต่ละคนเข้า 
สู่ระบบจะต้องป้อนรหัสส่วนตัวทุกคน

การทดสอบระบบเริ่มจากการทดลองใช้โปรแกรมโดยใช้ส ิทธิของแต่ละผู้ใช้เข ้าส ู่ระบบ 
เพ ื่อทดลองการสร้างเอกสารในระบบ โดยทำการสร้างเอกสารใหม่ เช่น การสร้างหนังสือส่ง 
ประเภทต่าง  ๆ คือ ประเภทหนังสือคำสั่ง ประเภทหนังสือประกาศ หรือประเภทหนังสือระเบียบ 
ฯลฯ แล้วทำการส่งพ ิจารณาอนุม ัต ิตามขั้นตอน สามารถทำการสร้างเอกสารได้ตามขั้นตอน
ที่ต้องการและสามารถส่งเอกสารที่สร้างใหม่เข้าพิจารณาอนุมัติในระบบได้ การป้อนข้อมูลเข้าสู่
ระบบเป็นการทดลองการป้อนข้อมูลเข้าสู่ระบบโดยจะดำเนินการทดลองการป้อนข้อมูลจากการรับ 
หนังสือเข้าในลักษณะต่าง  ๆ หรือการแก้ไขเอกสารสามารถให้ผู้ใช้งานในระบบที่มีสิทธิแก้ไข
เอกสารสามารถแก้ไขเอกสารย้อนหลังได้ เช่น เมื่อส่งหนังสือรับให้ผู้บริหารพิจารณาแล้วผู้บริหาร 
ส ่ง กลับให้มีการแก้ไขเอกสารทางเจ้าหน้าที่งานสารบรรณจะต้องสามารถทำการแก้ไขเอกสารย้อน 
หลังได้แต่ผู้บริหารไม่มีสิทธิในการแก้ไขเอกสาร การส่งเอกสารพิจารณาอนุมัติตามขันตอนใน
ระบบเป ็นการทดลองข ันตอนการดำเน ินการท ุกข ันตอนในระบบ ให ้ม ีการส ่งเอกสารให ้ก ับ  
ผู้พ ิจารณาอนุมัติในระบบ เช่น ระบบการรับหนังสือเมื่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณได้รับหนังสือเข้า 
มาในระบบจะดำเนินการลงเลขที่รับหนังสือและส่งให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติตามขันตอนโดยส่ง 
หนังสือให้ลับหัวหน้างานสารบรรณ หัวหน้างานธุรการ เลขานุการคณะ รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
และคณบดี ผู้พิจารณาอนุมัติทุกขันตอนจะเปิดหนังสือรับแล้วส่งต่อตามลำดับขันเมื่อสินสุดก็จะส่ง 

หนังสือกลับมาที่เจ้าหน้าที่งานสารบรรณเองอัตโนมัติ เมื่อทำการทดลองเสร็จสามารถทำงานได้ 
สะดวกรวดเร็วทุกขันตอน การติดตามการดำเนินงานในระบบเป็นการตรวจสอบสถานะการ
ดำเนินงานในระบบ ผู้ใช้งานในระบบจะต้องทราบสถานะการดำเนินงานของเอกสารนัน  ๆ ว่าอยู่ 
ที่ใคร พิจารณาอนุมัติหรือยังไม่พิจารณาอนุมัติ ได้ส่งต่อเอกสารไปให้ใคร ได้ทำการทดสอบลับ 
ผู้ใช้งานในระบบทุกคน สามารถแสดงสถานะการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจองห้อง 
เรียนโดยการใช้คุณสมบัติของโลตัสโน้ต การจัดการการนัดหมายที่ใช้คุณสมบัติของโลตัสโน้ต
โดยสามารถใช้ฐานข้อมูลของผู้ใช้ทุกคนในการจัดการการนัดหมายได้เลย ผลปรากฏว่าสามารถ
ทำงานได้ตามที่ต้องการ
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เครื่องที่ทำการทดสอบได้ทำการทดสอบโดยใช้เครื่องเดียวที่เป็นทังเครื่องให้บริการ 
(Server)tlละเครื่องลูกข่าย(Client) เป็นเครื่องที่มีความเร็ว 330 เมกะเฮิรซ์ หน่วยความจำหลัก 32 
เมกะไบต์ผลปรากฎว่าสามารถทำงานรวดเร็ว อาจเสียเวลาการทำงานตอนการเลือก ID ไฟล์ของแต่ 
ละผู้ใช้ และได้ทำการทดสอบจำนวน 3 เคร่ือง โดยให้มีเคร่ืองให้บริการ 1 เครื่องและเครื่องลูกข่าย 
(Client^านวน 2 เคร่ือง โดยได้ทำการคัดลอก ID ไฟล์ของผู้ใช้เข้าไปเก็บในเคร่ืองลูกข่ายแล้ว 
ติดตังโปรแกรมโลตัสโน้ตที่ใช้แบบเครื่องลูกข่ายให้เชื่อมต่อกับเครื่องแม่ข่าย(Server) ผลการ 
ทดสอบสามารถทำงานได้ถูกต้องตรงตามความต้องการ

จากที่ได้กล่าวถึงการทดสอบระบบทังหมด จะขอแสดงขันตอนการทดสอบระบบของ 
โปรแกรมงานธุรการคณะครุศาสตร์ ด้านการประสานงาน โดยละเอียดตังนี
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ขันตอนการทดสอบระบบ
ประกอบด้วยขันตอนการทดสอบระบบ 8 ขันตอน ดังนี

5.3.1 ขั้นตอนการทดสอบการเข้าสู่โปรแกรมระบบงานธุรการคณะครุศาสตร์
5.3.2 ขั้นตอนการทดสอบการเปลี่ยนผู้ใช้บริการ(Client)
5.3.3 ขันตอนการทดสอบการรับหนังสือ
5.3.4 ขั้นตอนการทดสอบการส่งหนังสือ
5.3.5 ขั้นตอนการทดสอบการติดตามการพิจารณาอนุมัติหนังสือรับและหนังสือส่ง
5.3.6 ขันตอนการทดสอบการขอใช้ห้อง
5.3.7 ขั้นตอนการทดสอบการนัดหมาย
5.3.8 ขั้นตอนการทดสอบการติดตามการดำเนินงาน
5.3.9 ขั้นตอนการทดสอบการพิมพ์เอกสาร

5.3.1 ขั้นตอนการทดสอบการเข้าสู่โปรแกรมระบบงานธุรการคณะครุศาสตร์

(1) เม่ือเร่ิมด้นระบบจะต้องทำการเปิดโปรแกรม Lotus Domino Server โดยทำการคลิกท่ี
ปม Start -> Program -> Lotus Application -> Lotus Domino Server ดังน

^ _ 111111111ฒ11111(111111111111111111111111_11111J  Miaosoft Access .
' 1 1. ” ^MicrosoftBinder■MFjvcrtet ► -L . "

ÜSMiaosoftExœl

A | QocumertJ

Q̂MicosoiL

$ >  Se-hrci ► SM oomU

® S l « K J p  »
Mbissoft Ftolo E<Sa 

He] Microsoft PowaPort 
taMaororfl

'  A &jMdoomedâ Automate 5 > 1
: &  พ ="■ .น ั^,^ปFw,5 >»

j  »? '•••- I f i J f c ™  : Ü H B
•J jS IM  [ jg  g j  ÿ j  y  I ๅร  QMbowftWrrfMwUüQ > QfninoS«V81Ap..-| i f f i twill»•ฬ์น่เMoiw raoo
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โปรแก รม จะด ำ เน ิน ก ารต ิด ต ั ้ง ร ะบ บ เพ ื ่อ พ ร ้อ ม ท ี ่จ ะให ้บ ร ิก าร  ด ังร ูป

r  5 Lotus Domino Seivei: Application_Servei/CUD ฒโเริ!ESI

09 /12 /20 01  1 8 :4 7 :4 5  
09 /12 /20 01  1 8 :4 7 :4 5  
09 /12 /20 01  1 8 :4 7 :53 
09 /12 /20 01  1 8 :4 7 :5 5  
09 /12 /20 01  1 8 :4 7 :5 8

fll'lg r ะ E x e c u t iv e  i '  s ta r te d  
C a len da r C onnecto r s ta r te d  
Euent M o n ito r  s ta r te d  
SchedH gr: U a l id a t in g  Schedu le Database 
Haps E x t r a c to r  s ta r te d

09 /12 /20 01  1 8 :4 8 :0 4  R e le a s in g  unused s to ra g e  in  da tabase  s t a t r e p . n s f .

0 9 /1 2 /2  001 
09 /12 /2001  
09 /12 /2001  
09 /12 /2001  
09 /12 /2001  
09 /12 /2001  
09 /12 /2001  
Databases 
09 /12 /20 01  
09 /12 /20 01  
Databases 
>

1 8 :4 8 :0 5  
1 8 :4 8 :0 6  
1 8 :4 8 :0 8  
1 8 :4 8 :5 5  
1 8 :5 2 :3 9  
1 8 :5 3 :1 6 . 
1 8 :5 3 :1 8  

accessed :ill
a c ce sse d :

Haps E x t r a c to r :  B u i ld in g  Haps p r o f i l e  
Haps E x t r a c to r :  Haps p r o f i l e  b u i l t  OK 
Database S e rve r s ta r te d
SchedH gr: Done v a l id a t in g  Schedu le  Database 
S e a rc h in g  D d n in is t r a t io n  Requests d a ta b a s e . 
Opened s e s s io n  f o r  Odmin/CUD (R e lease  5 )
C losed s e s s io n  f o r  Odmin/CUD

0 Documents r e a d : .  0 Documents w r i t t e n :  
Opened s e s s io n  f o r  Odmin/CUD (R e lease  5 )Opened s e s s io n  f o r  Odmin/CUD 
C losed s e s s io n  f o r  Odmin/CUD 

1 Documents re a d : 1 Documents w r i t t e n :

(2) ดำเนินการเปิดโปรแกรม Lotus Notes ที่เครื่องผู้ใช้บริการ( Client )'โดยทำการคลิกท่ี
ปม Start -> Program -> Lotus Application -> Lotus Notes ดังน

Loto* Oomino AdmeisOatOf

>3Mcio*©fl Reference *
> 3  MctoacH V cue! Betic 6.0 *

MciOiott W eb Pubisw/fl ►

iâ o n in e  Sw ncet >

lâwKSp >
ฬ ร *  t * l  HP DeskJet »

Q i  Microsoft Access 

^ M e /o ^ tP W e /  

i£ M c /o « f l  Excel 

£ )S l« rtU p  ►

M ootoH Photo E<Aor âM/aosoHPowe/Port M̂oosoftOudot*
B F  Microsoft Woid 

lE MS oos Prompt 

..ท ุ่ Offic«97L«n0u<geSwieh«

• ^ W in d o w *  Explo«« 

LâGlobalSCAPE *

!- 3  M พ « แ ร  Authorw we 5 *

: ( § พ * 0 0 « ฟ » ค ฬ . 5  ►

(è)M icf<w rftP«*onalW ebS«vat ►

£  Logos .

Down...
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&  Lotus Notes

 ̂ พ ท ํ2p

jw ew O ffice Document 

/O p e n  Office Document 

ะ FctueHuntei-1_2

»  I F i v o to ►

I documents

! Set&igs »

J r | | |

b *

p a - i . ■J0è

เม่ือดำเนินการเปิดโปรแกรม Lotus Notes แล้วจะตรวจสอบรหัสของผู้ใช้บริการ(Client^อง 
แต่ละเคร่ือง ให้ดำเนินการป้อนรหัสผ่าน ดังนี

รปีนผัรน่เน

mW.

ปีรนรชั«ผ่าาฝาช?บ Admin/CUD:
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ถ้าในกรณีที่ผู้ใช้บริการ( Client ) ป้อนรหัสผิดจะปรากฎหน้าจอดังนี้

(3) เม่ือป้อนรหัสผ่านถูกต้องจะเช้าสู่โปรแกรม Lotus Notes ให้เข้าสู่ ใปรแกรมระบบงาน 
ธุรการคณะครุศาสตร์ โดยการดับเบิลคลิกที่ปม โปรแกรมระบบงานธุรการคณะครุศาสตร์ ดังรูป

%)
จะปรากฏหน้าจอหลักของโปรแกรมดังนิ๋
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ร ะ บ บ • ร า บ ธ ุ ร ก า ร R ร น ะ ค ธ ุ ศ า ร ด ' ร

i j j
® -
1*4
&
'ร :

fid

1

'ห ้MèæÉ&s ค า บ ก า ร ป ร ะ ร า บ • ร า บรพ»^พ^^เ^# - >̂*̂ ?ฉ
เอ« mail

ห £ ง ร อ , ร บ
ค า ม ป ร ะ เ ภ ท  .
8®mw f ร®ส์วน''̂
ค า ม เ จ ้า ข อ ง เ ร อ ง

ฬ ง ? ๒ ส ํง
ค า ม ป ร ะ เ ภ ท  
ค า ม ค ว า ม เ ร ่ง ด ่ว น  
ค า ม เ จ ้า ข อ ง เ ร อ ง

ข อ ใ f  ส ัอ ง  

ฟ ้« ส ม ๆ « ป ร ะ ' ใ ( ม  

เ อ ก ส า ร ร อ ก า ร อ  

ส ัน ส า

' ร ะ บ บ ง า น ธ ุร ก า ร ุค ณ ะ ค ร ุศ า  ( U n i  

ด ้า น ก า ร ! ) ' ร ะ ส า น ง า น

x » x o a < > วcc o o :» ^> x > c< > x o x < < » x * :< x > c^ :o x > วCOCCOCO<XXOOC<XOXOC<X< 
x x o o a :c o x c o jo > x c c a Y x o c o o o o < jo x o o c c o o o o o tX jo o o c o c « x ) o o c » x rx x > jo >  
:CO!XOCC^XOCxX<XXOOOCCOOO<XOOC<XC^çOCOC<OCCxXOCOOOCOOCOOCCOOOOC<
x x c c o o c o c c o c c c c o o o o c c c o c c o c o c c c o c o o c c o c o o o o c c c o c x x c o o c o c o c o o c o :
x c c c c o c c x x o c c o x c c o c c c o c c c c c c c o r o b o o c o c c o o c o c c o c c c o c o x o o c c c o c x
XOa-COCCOCOOCCCOCC<Oû<XOCCCOOûQ«OOOCOCO<>XCOCOCOOCOCOCOOCOOCOC
XCOOCCOCC»<XX<XXXOC'XOOCOCOWOOC<OCO<XCOOOCCOOCOOCOOCOOCOOOOC<X
X»<XCOCOCOCCOOOCCO<XC<>X<XX)OOçSoa)COCCOOCOCOOOOOO>XOOOOCOCOOO<
XCOO'XOXOCCOCCOCOCCOOCOCOCCOOÔCOCCOOCOCOCCXOOOOOÇOOCOCOCOCCOa
X'XCCOCCOOXOXJXXXOOOCOCOOXCOOXOOOXCOOXOOOOCCCïXOCOX-X^X

ร ิ!^£>j r,น่ว jn h itm  J

5.3.2 ขั้นฅอนการทดสอบการเปลี่ยนผู้ใช้บริการ(Client)
(I) ให้เข้าสู่โปรแกรมตามขันตอนการเข้าสู่โปรแกรมระบบงานธุรการคณะครุศาสตร์

จนปรากฏดังรูป

(2) ให้ทำการคลิกเปลี่ยนผู้ใช้บริการ( Client ) ได้ที่มุมล่างขวาของหน้าจอ จะปรากฎเมนูของ 
ผู้ใช้บริการทังหมดดังนี
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(3) ให้คลิกเสือกผู้ใช้บริการ( Client )ท่ีต้องการเปล่ียน เช่น เปล่ียนจาก หน่วยงานสารบรรณ 
เป็น เลขานุการคณะ ก็จะให้ผู้ใช้บริการป้อนรหัสผ่าน ดังนี้

เมื่อป้อนรหัสผ่านถูกต้องก็จะเช้าสู่ระบบ ถ้าป้อนรหัสไม่ถูกต้องก็จะปรากฎหน้าจอดังนี้

5.3.3 ฃั้นตอนการทดสอบการรับหนังสือ

(1) จากเมนูหลักของโปรแกรมงานธุรการคณะครุศาสตร์ ให้คลิก หนังสือรับ
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เว่ร์ก3๗ร - , 1 /  ระบบงานรรการกผะค*ศาaตรฯ หนัง3a?บ X, , - 1- /  .

3
น่แ ระบบงาน6รการคณ ะครุศาสตร์

ไ !
โโไ

นก& 1 เ ร ^ ^ ^ น ุ น ุ * ® ® ร แ

m
®

LJ
ร

ณ..<«r«i
หฟ้งรฬน

ฟ้ามคาน-,เร)!ทน 
ลามเ»าของเร่อ-.!

«นงสิอส่ง
รามประเภท 
รามค'ภมเร่งด่วน 
ลามเๆาของเร่อง

ชอใ{ห้อง

นั««มารขระแม

เ0ก8าาา0การอนุฝ็ร

«น*ท

* แ  (โ)*?'ฬฬง้ïaïน:

O. รอนหัองเ•แอการปทชุมสิมมนาเรงว่*ากไร อยู่ระหว่างกาrviรารณาโ?เย หัวหน้าหน่วยสารบรรณy  r* Ici พ.«พรเงกรรม.'ทรy  แจํงกำหพกการเขต-ปรเอาคใร 
ประกาศกา รหยุต ราชกา ร 

<*เ ประชุม'พรน.

FJPF'
(2)สิ5-พฬฬ*รบ tualttnai)——----■...■.■■■■■■■■.■-■■■7........---- -—I

สกาพนพาสา*

เอกสารผ่านการอพุ»! 5คทำหนังสิอสิงนฟ้ว
เอ.'■ เสารม่านภารอนุมิติ จัตทำหนังรอสิงนสิว
อยู่ ระพว่างกา รพิจา รณาพเ คณบติ
อยู่ ระหว่างภา รพิจา รานาพ. .หัวหน้างานบรํหารชุรภาร

■ กัารงนนฺานlays in i Àppfccaîion.s ervet/CUD '■ติ-* ! toi วรสิารบรร

ผู้ใช้ท่ีเป็น หน่วยงานสารบรรณ และผู้'ควบคุมระบบ(Admin)tท่านัน จะมีสิทธิในการ 
สร้างเอกสารหนังสือรับ ส่วนผู้ใช้คนอื่นจะมีสิทธิในการวิว หรือการพิจารณาลงนามอนุมัติตามสาย 
งานบริหาร เช่น เม่ือเลขานุการคณะได้เข้าสู่ระบบและได้ทำการเปิด หนังสือรับ จะปรากฏหน้าจอดัง
V

น ี

จะเห็นว่า เลขานุการคณะจะมีหน้าจอแตกต่างกับ หน่วยงานสารบรรณ ตรงท่ีหน่วยงาน 
สารบรรณจะมีป่มแอ็คชั่น 2 ป่ม คือ 1. สร้างหนังสือรับ 2. สร้างหนังสือรับ(ขอใช้ห้อง)
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(2) คลิกที่ปุมหมายเลข 1. สร้างหนังสือรับ จะปรากฎดังนี

สถานะของ เอกสารจะเป็นสถานะ ร่างเอกสารใหม่ และวันเวลาที่รับเอกสารก็จะทำการตรวจ 
สอบจะวันเวลาของ เคร่ือง โดยจะมีการตรวจสอบและบันทึกให้อัตโนมัติ จากนันทำการป็อนข้อมูล 
หนังสือรับ ดังนี

เลขท่ีหนังสือ
ประเภทหนังสือ ให้ทำการเลือกประเภทของหนังสือ แล้วคลิกที่ป่ม ตกลง

เช่น เลือกคำส่ัง

ความเร่งด่วน แบ่งเป็น แบบเร่งด่วน และแบบปกติ
ชื่อเร่ือง ช่ือเร่ืองของหนังสือรับ
จากหน่วยงาน หน่วยงานที่ส่งหนังสือรับมาให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เลือกหน่วยงานที่จะต้องรับผิดชอบการดำเนินงาน( 

เลือกจาก Address Book )เ'พ่ือส่งจดหมาย1ให้รับทราบ
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CUD'S Address Book 2ป
X ทน่วยาานทสำเนินการ03 -----3
X ท'นวยงานทั๋สำเนินการ04 '111
X ทน่วยาานา!สำเนินการอร
ût ทน่วยงานทสำเนินการทาท»»!
X ทน่วขาาน/ทยนaก01 J
X ทน่วยาาน/ทอนaก02
X ทน่วขงาน/ทอนBก03
X ทน่วยาาน/!ายนaก04
A ทน่วยงาน/!ายนaก05‘ น

1 ะ:,:

คัดSanaาเก5Bาย้‘เข้ 1 เรร ิ! . . .  j
— --- l l l l l l l f

um ân I ibtm ré'a I

วันที่ต้องการเรื่องกลับคืน เป็นการกำหนดวันที่ต้องการให้ส่งเรื่องคืน(ในกรณีที่ 
มีการมอบหมายให้หน่วยงานดำเนินการ) เช่นเลือกวันที่ 10ธันวาคม 2544

รันวากม 2001 <►
Q1 "1 อ น! 1ซโ1 ส ส
25 28 27 28 29 0 1
2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15
1S 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31 1 นุ'ริ£ - J 4 5 :

เอกสาร Attachment เป็นการเลือกเอกสารที่ต้องการแนบให้ผู้บริหารพิจารณา 
อนุมัติ ให้คลักภายใน ส่วนการป้อนข้อมูลของ เอกสาร Attachment แล้วจึงทำการคลักที่ ปม 
ไฟล์แนบ(รูป clip ) บน Tool Bar เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ แล้วตอบตกลง จะปรากฏดังนี้
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(3) คลิกทีป่ม ส่งพิจารณา เมื่อต้องการส่งให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ (ถ้าต้องการยกเลิก 
ให้คลิกทีปม ปด ) จะปรากฎหน้าจอดังนี เพ่ือยืนยันการส่งพิจารณาอนุมัติ

กดปม OK เมือต้องการส่ง (หรือกดปม Cancel เมือต้องการยกเลิกการส่ง)
เมือคลิกท่ีป่ม OK หนังสือรับ คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร จะส่งให้กับ 

หัวหน้าหน่วยสารบรรณ(สายงานการบริหารตามลำดับ ในการพิจารณาอนุมัติ) เพ่ือพิจารณา จะ 
ปรากฎหน้าจอดังนี
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ต้องพิจารณา จะปรากฏหน้าจอดังนี
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เมื่อหัวหน้าหน่วยงานสารบรรณพิจารณาเสร็จก็จะเลือกว่าจะ อนุมัติ อนุมัติและส่ง
ต่อ หรือไม่อนุมัติ ในกรณี อนุมัติ เป็นกรณีที่หนังสือรับอนุมัติสิ้นสุดที่หัวหน้างานสารบรรณและ 
หนังสือรับจะส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณ เมื่อคอิกที่ป่มอนุมัติจะปรากฏหน้าจอดังนี้

คอิกท่ี 0K เพื่อต้องการอนุมัติเอกสารนี้( คอิก Cancel เพื่อยกเลิกการอนุมัติ)ในกรณี 
อนุมัติแสะส่งต่อ จะส่งหนังสือต่อให้กับหัวหน้างานธุรการเพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป เม่ือคอิกท่ีปุม
อนุมัติและส่งต่อจะปรากฎหน้าจIรนบินทไรอนนีฅิแล:ฟ้งท่อ

ฑ่' เนต้ aaก า ร น  ?
: '

Cancel
...

คอิกท่ี 0K เพื่อต้องการอนุมัติเอกสารนี้( คอิก Cancel เพื่อยกเอิกการอนุมัติ)และในกรณี 
ไม่อนุมัติ หนังสือจะส่งกลับคืนให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณเพื่อดำเนินการแก้ไข เม่ือคลิกท่ี 
ปมไม่อนุมัติจะปรากฏหน้าจอดังนี

คอิกท่ี 0K เพื่อต้องการยกเอิกการอนุมัติเอกสารนี้( คลิก Cancel เพ่ือยกเอิกการยืนยันการ 
ยกเอิก) เม่ือผู้พิจารณาไต้คอิกที่ป่ม 0K จะปรากฏหน้าจอให้ป้อนข้อมูลนำเรียนใน ช่องหน้าต่างรับข้อ 
ความเพื่อนำเสนอตามลำดับงานบริหาร
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5.3.4 ขันตอนการทดสอบการส่งหนังสือ

เม่ือมีหร!งสือที่ต้องการส่งออก หน่วยงานสารบรรณจะทำหน้าท่ีในการส่งหนังสือ โดยเจ้า
หน้าที่งานสารบรรณ เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณจะทำการเปิดโปรแกรมระบบงานธุรการคณะ ต้านการ
ประสานงาน และใช้ส ิทธิของเจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณในการใช้โปรแกรมระบบงาบ
ธุรการคณะต้านการประสานงาน การจัดทำหนังสือส่ง สามารถทำไต้ 2 วิธี ดือ

1. การนำหนังสือรับท่ีผ่านการอนุมัติมาจัดทำหนังสือส่ง
2. การจัดทำหนังสือส่งใหม่
วิธีท่ี 1 การนำหนังสือรับที่ผ่านการอนุมัติและต้องการจัดทำหนังสือส่งมาจัดทำ 

หนังสือส่ง เม่ือหนังสือรับไต้ผ่านการอนุมัติจากผู้บริหารและต้องการจัดทำหนังสือส่ง มีข้ันตอนในการ 
ดำเนินงานดังนี

ขั้นตอนการสร้างหนังสือส่งจากหนังสือรับ

1. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณจะทำการเปิดหนังสือรับที่ผ่านการอนุมัติและต้องการ 
จัดทำหนังสือส่งจะปรากฏดังรูป

เ^ ftuuงผฐรท!{เพทynMj 1 - ฑปีงสอรัน - Lotus Notes
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เอกสารผ่านภารอนุมัคั..จัดทำหนัง?โอ ส่ งนสัว 
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79

2. เล ือ ก ค ำส ั่ง  ส ร ้า ง ห น ัง ส ือ ส ่ง  เพ ื่อ เป ิด ฟ อ ร ์ม ห น ังส ือ ส ่งท ี่เป ็น ก ารแน บ ห น ังส ือ  

ร ับ ท ี่ผ ่าน ก าร อ น ุม ัต ิแ ล ะ ต ้อ งก าร จ ัด ท ำห น ังส ือ ส ่ง (เป ็น ล ัก ษ ณ ะ  Doc Link) ซ ึ่งจ ะ บ ัน ท ึก ใน ฟ ิล ด ์ ห น ัง ส ือ  

ร ับ เข ้า อ ้า ง อ ิง  ท ี่ส าม าร ถ ท ำก าร เป ิด ห น ังส ือ ร ับ ท ี่ต ้องก ารจ ัด ท ำห น ังส ือ ส ่งจะป ราก ฏ ด ังน ี้

3. ฟ ้อ น ข ้อม ูล การส ่งห น ังส ือ
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การป้อนข้อมูลหนังสือส่งจากหนังสือรับจะประกอบด้วย ฟิลด์หนังสือรับเข้าอ้างอิง, 
ฟิลด์เลขที่หนังสือ, ฟิลด์ประเภทหนังสือ ,ฟิลด์ความเร่งด่วน ,ฟิลด์ช่ือเร่ือง ,ฟิลด์เจ้าของเรื่อง ,ฟิลด์ส่ง 
คืนเจ้าของเรื่องวันที่ , ฟิลด์ส่งเพื่อ 1 ส่งคืนภายในวันท่ี , ฟิลด์ส่งถึง และฟิลด์เอกสาร Attachment ส่วน 
ฟิลด์ที่ประมวณผลอัตโนมัติในขณะที่ทำงานจะประกอบด้วยฟิลด์ รับเข้าวันที่และฟิลด์แสดงสถานะ
เอกสารจะแสดงผลที่ด้านบนขวาของฟอร์มหนังสือรับ ฟิลด์รับเข้าวันที่จะเก็บข้อมูลวันที่รับหนังสือ
และเวลาที่รับหนังสือ และฟิลด์สถานะเอกสารจะประกอบด้วยสถานะร่างเอกสารใหม่ , เอกสารถูกตี 
กลับรอการแก้ไข , อยู่ระหว่างการพิจารณาโดย...'< ผ ู้อนุมัติ> . . . ,  เอกสารไม่ผ่านการอนุมัติ 1เอกสารผ่าน 
การอนุมัติ 5ไดจั้ดทำหนังสือส่งแล้ว 1 ยังไม่ได้จัดทำหนังสือส่ง ไม่ทราบสถานะ ฟิลด์ท้ัง 2 แบบจะถูก 
คำนวณการแสดงผลเองอัตโนมัติจากโปรแกรม

4. เมื่อป้อนข้อมูลหนังสือส่งเสร็จ
4.1 คลิกที่ ส่งพิจารณา เพื่อส่งพิจารณาอนุมัติตามลำดับการบริหาร

คลิกท่ีป่ม OK เพ่ือต้องการส่งไปรับการอนุมัติ( คลิก Cancel เพื่อยกเลิก)
4.2 คลิกท่ี ส่งผู้รับ เพื่อส่งให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องจะปรากฏหน้าจอดังนี้
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O ' พ ก ั3ห้องเพอกาท) ระ 3น3»1บนาเชิ งวิช v m อยู่ระหว่างการ•พจา«นานิย. หัวหน้าหน่วยสารุบรุ«น

' ร  ค์าร่งนค่งคั๋งกรุ«เการุ เอกสารุผ่านการอน»เคิ. .จัคฑาหนังส่อส่งแจ้ว
o  คาส่งน.ค่งคั๋งคณะกรรุมการบวิทาร 6Ô อยู่ระหว่างภารพิจา«นานิเย หัวหน้าหน่วยสารุบร«น
/  แจ้งกาหนคภารเข«“ปดอาคาร เอกสารย่าน,n รอนฺบัค็ .จัค'ท้าหนังส่อส่งแน้ว

' ร  ประt r riVเาท 1ย*1รุาชการุ เอกสารุผ่านการอพุ้ค ํ. .จัคท้าหนังส่อส่งนสัว

' ร  ปรุะชุ»เหร ุบ. เอกสารผ่านการอพุ้ค ํ...จ ้คทำหนัง ส่อส่งน..ว

A
is »

หนังสือส่งจะส่งให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องและจะแสดงสถานะว่า เอกสารผ่านการ
อนุมัติและได้จัดทำหนังสือส่งแล้ว
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วิธีท่ี 2 การจัดทำหนังสือส่งใหม่ จะทำการสร้างหนังสือส่งใหม่ตามความต้องการ
ของผู้บริหาร จะเห็นว่ามีปม Action หมายเลข 3 การสร้างหนังสือส่ง ปมสร้างหนังสือส่ง จะปรากฎ 
เฉพาะหน่วยสารบรรณและผู้ควบคุมระบบ( Admin ) เท่าใr น เพราะสร้างไว้เฉพาะผู้ที่มีสิทธิในการส่ง 
หนังสือและเป็นผู้สร้างหนังสือส่งเท่า'นั้น ส่วนผู้ใช้โปรแกรมระบบงานธุรการคณะด้านการประสาน
งานคนอื่นจะไม่มีสิทธใินการส่งหนังสือและการสร้างหนังสือส่ง ส่วนปมปิด จะทำหน้าที่ในการปิด 
โปรแกรมระบบงานธุรการคณะ ด้านการประสานงาน ดังรูป

f* ร*บบทนรรเท«ทท!*ก?ทบนเร้ ท - m i lÉ b j j  - Lotus Notes

t E l t v f i  ( £ ]น.จ ัไช lV J * h  {£ } สร ้าง ÉÔ1 ก าฬ า งา น

vy -น้ัน้ั % JÛ พฺ& £  น้ั

m3
! เ
É

ห ั^  jQ มรฺ # ๑  ร ? ' f - f  ‘ะ ส-
.ไ(.ไ'.นบï  12 /  ระบบ3า น 'ร ก า ร ค น :ค ^ า Ï9 1 Î1 ■ T iü jîad ] X

ง̂  Ti. *๖ jtj f£ÿ
E U E ]

... A G

______ rsM n o te s

«SE:

1ปิ« mail

พรงรoïl]
ค-เมปร::เภท
รทมความเรง!ร่ว๊น 
คามเง้าชองเ‘ร่อง

พฟ้งรอส์ง
คามประเภท 
คามความเร่งค่ไ)น 
รามเง้าชองเ‘ร่อง

แอใi พอง

ฟ้«พ»ทยปฯะ■เม

เอทรา■ทอการอนฟ้ร

fi นพา

■ระบบงาบร รการกณะคร ศาสดร 

ค้านการป■ระสานงาบ

ฐฐ!พิ
I «รอง:ao ส์ทา'นะ.«am m

จัดส่ง■.เกพเอิ•ยุฑช้ฃองงบประมาณ 2545( 6 เค ํพ  ไค้จัดส่งเอกสารสงกู้รั•บเนัว
: ..ส ่งสง หน ่วยงานะพาเนพทรทงหมด (ยง'ไม่เ!เดร่าน)________________________
เ^นจ ัง/ทหนคกาฬค-ชคอาดาไ C"3 ไค้จัคส่งเอกสารสงกู้ไไแนัว

.ส ่งรง หน่วยงานฑคำเนินการ01 (คำเน ิพทนสรืจส่น)

"3

ส่งรง หน่วย งา Vฑั๋คำเนิพm  Û1 (คำเน ิพทนสรืจร่น)
. ส ่งรง หน่วยงานทั๋คำเน ิพm Q  3 (ยังไ;)เป็ดอ่าน)

: ▼  นจัง.ว ่าหนคกาฬค-ชคอาดาร ไค้จัดส่งเอกสารรงขุ้รันเน ัว
ส ่งรง หน่วยงานทั๋คำเน ินภารดั้งหมด (ยังไม่คำเนินภาร)

ไ^นด่งดั้งคณะ:กรรมการ ôà ไค้จัดส่งเอกสารสงกู้รันเนัว
. ส ่งรงหน ่วยงานฑ ั๋คำน ิพทร CM(ยังไ;)เป็ดอ่าน)
. ส ่งรงหน ่วยงานด ั้ค ํ'แน ิพทร05 (ยังไ;)»ชดอ่าน)

r แด่งดั้งคณะ.กรรมกานดรอน่าย

ส ่งรง หน่วย•ทนดั้คำเน ิพเไร01 (รับหราน) 
ส ่งรง หน่วยงานดั้คำเนัพท'.03 (รับหราบ) 

ประก■เดการหยุดราซการ 

ระเนียนหนักงานมหาวัทยารย

กำจังไบ์รา■น s a\เจบน ÀppfcaiCTV $ a  vêf/CUD

ไค้จัดส่งเอกสารสงกู้รนเนัว

อยุ่ระหว่างภารพิจ 1รณาโดย หัวหน้าหน่วยสารบรระน 

อยุ่ระหว่างการพิจาระนาโคย หัวหน้าหน่วยสาทเรระน 
ไค้จัดส่งเอกสา รสง กู้ ท»น ัว

' j Q y :  าฟวชสารบรร'
4

ผู้ใช้ท่ีเป็น หน่วยงานสารบรรณ และ ผู้ควบคุมระบบ(Administration)tท่าน้ัน จะมี 
สิทธิในการสร้างเอกสารหนังสือส่ง ส่วนผู้ใช้คนอื่นจะมีสิทธิในการวิว หรือการพิจารณาลงนามอนุมัติ 
ตามสายงานบริหาร เช่น เม่ือหัวหน้าหน่วยสารบรรณได้เข้าสู่ระบบและได้ทำการเปิด หนังสือส่ง จะ 
ปรากฏหน้าจอดังนี
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ขั๋นตอนการสร้างหนังสือส่งใหม่

1. คลิกท่ีป่ม สร้างหนังสือส่ง จะปรากฏดังนี้

2. ดำเนินการป้อนข้อมูลหนังสือส่ง

การป้อนข้อมูลหนังสือส่งใหม่จะเหมือนกับการป้อนข้อมูลหนังสือส่งจาก 
หนังสือรับ แตกต่างกันเฉพาะ การจัดทำหนังสือส่งใหม่จะไม่มี ส่วนของหนังสือรับเข้าอ้างอิง



83

3. เม ื่อด ำเน ิน ก ารพ ิม พ ์ข ้อ ม ูลห น ังส ือส ่ง เส ร ็จ  ค ล ิกท ี่ป ม  ส ่งพ ิจารณ า
จะป รากฎ ห น ้าจอด ังน ี

ย ัน ย ัน ก า ร ล ่เ ] เอ ก ส า ร

■ ร?) ท ่าน ง ก า ร i n a กชารน!.ปรันการรนมัติ?

1Cancel I

ค ล ิกท ี่ป ุม  O K  เพ ื่อต ้องการพ ิจารณ าอน ุม ัต ิ (ค ล ีก  C ancel เพื่อ
ย ก เล ิก )  จ ะป ร าก ฎ ห น ้าจ อ ด ังน ี้

sun»งทน5$ผรทท*ก3แ*»พ£1 -ท น £ ๒ ^  'Lo tusN o tes
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___________________________

ร ะ บ บ ง า น  5 « ก า ‘รค ณ ะ ค ร ุ ศ า ส ด ร  

ด า น ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น

เอ» mail

«พัง!ไอรน
ดาพปาz u  in
ดามความเร่.)ด่าน' 
ดามเด้าขบังเร่รง

«พังรอส่ง
'.•ท;!’ง ว :  ภท 

ดามความเร่งด่วน 
ดามเจ้าของทอง

แน้ใส่ «อง

พั««มายป•ระาน

เอกสาทอกา■รอนุมัสั

สัน.หา

ดู[ &. ดู)»ไ-นแงง่*»เ! ฒฒgR|
I I5 0 -J สลานะเอกสาร

.. ส ่งรง หน่วยงานริเค้ไเนินภา ร01 (ค้าเน ินกาทส^-สิน)

.. ส ่งกง หน่วยงานริเค้าเนินภาร03 (ยงไม่■•จพ่าน!
^น•ส่งภ์IV, น*,เทาฬค-จ๒อาคาร ไค้•รัคส่งเอกสารกงฟ้รับนส้ว

.. ส่งสิง หน่วยงานหั๋ค้ทนินภาท่างหมค (รง,ไม่ค้•แรนการ)
^  นค่งคั๋งคณะกร«เการ ÔÔ ไค้รคส่งเยกส ารสิงนุ้รับนสิว

ส่ารง หน่วยงไนริเค้ไเนิ*พำ•เร04 (ผิง'ไม่เพพ่าน!
ล่ารง หน่วยงไนห ั๋ค ้ไเนินภาร05 (ผิงไม ่เซพ ่าน!

^นค่งค้ัวคณะกรรมการเคพ■ข่าย ÔÔ ใค้จ้«ส่งเอก«ารสิงผุ้รับนฟ้ว
.. ส่งรง พน่ าะ-ง 1นริ1ค้ ไเนินภาร01 (รับทราน)
■■ ■ส่งรง หน่วยงานริเค้ ไเนินภาร03 (รับททน)________________________

Ufiงคัไคทเะกรรมการการะงาน อยู่ระหว่างภารพิจารณาไพ.■หัวหน้าหน่วยสารบรรณ
ไ โ ร ะ ก า ค ิก ิา ร ิห ิย ฺค ิร ิา ช ิก ิา ร ิอ ย ู่ร ะ ห ว ่า ง ภ า ร พ ิจ า ร ณ า ไ พ . .ห ัว ห น ้า ห น ่ว ย ส า ร บ ร ร ณ  
ระเนียนพนักงานมหาว่ฑยาพั อยู่ระหว่างการพิจารณาไพ หัวหน้าหน่ายสารบรรณ

ไค้จัคส่งเอกสารสิงผุ้รับนฟ้ว 

.สง่รงหน่วยงไนริเค ้นนินภาร0วิ(ผิงไมเ่จพ ่าน )
..ส ่งรง หน่วยงาน'ทั๋ค้นนินภาร0A (รบหราน)

ๆ s j y  หน่วยสารบรร ' i c y
ป

จ ะด ำเน ิน การส ่งห น ังส ือส ่งพ ิจ ารณ าอ น ุม ัต ิต าม ล ำด ับ ก ารพ ิจารณ าอ น ุม ัต ิ เมื่อ 
ด ำเน ิน ก ารพ ิจารณ าอ น ุม ัต ิเส ร ็จ  เจ ้าห น ้าท ี่ส ารบ รรณ จะค ล ีกท ี่ป ุม  ส ่งผ ู้ร ับ  เพ ื่อ ด ำเน ิน ก ารจ ัด ส ่ง ให ้ก ับ  

ผ ู้ท ี่ต ้อ ง ก าร ส ่ง ห น ัง ส ือ ไป ให ้ จะป รากฏ ห น ้าจอด ังน ี
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4. คลิกป่ม Ok เพื่อดำเนินการจัดส่งให้ผู้รับ หนังสือที่ถูกส่งไปมีแสดง 
สถานะของเอกสาร โดยเมื่อผู้รันหนังสือได้ทำการเปีดอ่านหรือรับทราบจะแสดงสถานะแจ้งใหท้ราบ
เช่น จากหนังสือส่งแจ้งการเปิด-ปิดอาคาร เมื่อจัดส่งให้หน่วยงานดำเนินการ01 และหน่วยงานดำเนิน 
การ03 หน่วยงานดำเนินการ01 จะเปิดอ่านและดำเนินการเสร็จสินแล้วแต่หน่วยงานดำเนินการ03
ยังไม่ได้เปิดอ่าน

เ ร ร ก ส เ ป ร ^ ^  ระบบงานรรการ«พ::ค*ศาสตร์ฯ•หนัง3faส่ง x j.

เฐร์
i J2

n o te s

ร ะ บ บ ง า น ร ร ก า ร ค ณ ะ ค ร ุ ศ า ส ต ร ์

. « • > ฟ * ร !เH t4 น
«

ฒ
©
D
©
ห

เป ็» mail 

«งงรท’รบ

«'เม! เราฃ&งเร่,อง

«รง!รท!รง
«■เมประเภฑ 
ดามความเร่งด่า,น 
«ามเฯาฃนัแร่จง

•aa li'รอง

ง««มายปาะชุม

เอกทาราทกาาจ^ iî ร

รน«า

an านะเคทสาร

r  วํ«ส่งเพ)พาสยฺฑ&เคฺงงบประ»ทณ 2545( 6 V  0๐ ไดํชุ้ดส่งเยกสารสิงผู้รับนสิว 
ส่งสิ 3 หน่วย ท m V  ทนินทา ท ! เห>1ค เยงนแปีดอ่ไน)

น-|าก์าห Uf1การyป ี«-ปี«อาคาร~ น1ดั«ส่งเอกสารสิงผุ้รับนสิว
. ส่งสิงหน่วย.ฑนทั๋ดำเนินาาร01 (ดำเนินาาร;สร-วสน)

.. ส ่งส ิง หน่วยงานฑั๋ดำเน ินกาฬ 3 (ยัง'น);ปี«อ่าน)
▼ นางกาหน«การ;ปี«-ปี«อาคาร V ft« ส่งเอกสารสิงผุ้?บนสิว

. ส่ งสิง หน่วยงานที่ดำเน ินการกั้งหมด (ยัง'น)ดำ;นินาาร)
'• ’ แด่งคงคณะ:กรรมการ ๐๐ ใดํวัดส่งเอกสารสิงผุ้รับนสิว

. .ส่งสิง หน่วยงานกั้ดำเนินการ04 (ยังน')เปี«อ่าน)

. .ส่งสิง หน่วยงานรัเดำเนินการบ b (ยังน')เปี«อ่าน)

•น.ด่ง*งคณะ:กรร»)การ;ครอบ่าย 0๐ ไ«วั«ส่งเอกสารสิงย้รับนสิว
ส่งสิง หน่วยงานทั๋ดํนนินภาร01 (รับทราบ)

. ส ่งส ิง หน่วยรานฑั๋ดำเนินการบ3 (ร ับททบ)
ป ระ;กาศการหยุ«ทบการ 
ระ:เบิยบา')นักงานมหาว่า'เยารย

1 สิาส ังโ$3 านlajja-itt» ApplicationJ>crre/CUD

อยู่ระหว่างการบิรทรณาโ«ย..หัวหน้าหน่วยสารบรรณ 
อยู่ระหว่างการบิรทรณาโ«ย. หัวหน้าหน่วยสารบรรณ 
โดํวั«ส่งเอกสารสิงผุ้รับนสิว

______________________________ๆ^;หัวหน่าาฝ วช น ั jC-T|

5.3.5 ขั้นตอนการทดสอบการติดตามการพิจารณาอนุมัติหนังสือรับและหนังสือส่ง

เพ ื ่อแจ้งเตือนถึงกำหนดเวลาหรือให้ทราบถึงขันตอนของเอกสารว่าตอนนี้เอกสารอยู่ที่ 
ใครและจะส่งต ่อไปหาใคร โดยทำการคลิกที่เมนู หนังสือรับ หรือ หนังสือส่ง ดังนี้
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ร ะ บ บ ง า น ร ุ ร ก า ร ค ณ ะ ค ร ุ ค า ® ด ร  

ด ้ า น ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น

f* ระ1ทเ<ทน5«ทรทท«กร1ท»*1* ๚ - ท ป ็j&>Mj  - Lotus Notes
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เป ิa mail
«tf-19ขรฆ

ราม lh ะ!AT)
รามคว์ามÏ รงรานVI เพ»■เ ว เพ เว 'วV. วห

ดามเราของ!รั๋อง

«ฟ ้งรอส์ง
รามประ!ภท 
รามร')าม!ร่งร่วน 
ดาม!;าขอ-]!รอง

ขอใi  รอง 
ฟ้««มา a ประ'ชุ ม 

เอกสาร'รอทารอชุฟ้ร 

สัน'สา
"j-iâi

ç t>  ดู)'«*๓***เพ,
■รุ เ3ฮ ง  a im itio n m -s

; ■*’ สัคส่งแผนกสยูฑธ์บองงบประ}ทณ 2545( 6 เค ้6๐ ไค้•สัคส่งเenสา« Iงผ้งับนรัว
I ■.ส่งคง ง'ทh ยงา'นรํเฅาเบินก'!ทางหนด(ยังไม่เปคง่าน)

r  นสังกาหนคการนิเคทํ๒อาคาร 6Ô ไค้สัคส่งเอกสารทงน้รับนรัว
.. ส่าคง หน ่วยง1นาสาาเบินภาฬ1 (ค้าเนินกา «สร็จสิน)

ส ่ารง หน่วยงานทั๋ค ้าเบ ินกาฬ3 (ยังไม่เซคอ่าน)
▼  นสั'งค้าหนคการนิ)ค-ซคอาคาร ไค้สัคส่งเอกสารรงนุ้รับนรัว

ส ่งรง หน่วยงานหั๋ค้ไ;บินภาทางหมค (ยังไม่ค้าเนิน.กาง)

''■'■แค่งคั้งคณะกรรมการ ๐0 ไค้สัคส่งเอกสารคีงผุ้รับนรัว
..ส ่ารงหน่วยงานฑค้นบินทาร0 ส่ (ยังไม่เซตอ่าน)
..ส ่งรง หน่วยงานฑั๋ค้นบินภาร0 5 (ยังไม่',1๒ง่าน)

แค่งคั้าคคน:กรรมการ;ครอบ่าย ๐0 ไค้สัคส่งเอกสารค้งผ้รับแรัว
.. ส ่ารง หน่วยงานหค้นบินกาฬ1 (ท )ทVal)
.. ส ่ารง หน ่วยงานหค้นบินกาฬ3 (รับหราช)

ประกาสการหยฺคราบการ อยู่ระหว่างการหิจา«นาโคยหัวหน้าหน่วยสารบรรณ

รนฆิยบหนักงานมหาทำยารัย อยู่ระหว่างการหิจา«นาโคย.หัวหน้าหน่าส'สารบรรณ
ไค้'สัคส่งเอกสา พ!ง y รับนรัว

ftrâ-A ffmS^ ï̂nr̂ piïcSS^wveîJBiîr- * เ-— Tj ■๘jy :บนวยนารบรร j รุ่

เม ื่อ ค ล ิก ท ี่เม น ูห น ัง ส ือ ร ับ  ห ร ือ ห น ัง ส ือ ส ่ง  จ ะ แ ส ด ง ส ถ าน ะ ข อ ง ห น ัง ส ือ ร ับ ห ร ือ
ห น ัง ส ือ ส ่ง ท ี่อ ย ู่ใน ร ะ ห ว ่าง ก าร พ ิจ าร ณ าอ น ุม ัต ิห ร ือ อ น ุม ัต ิเส ร ็จ แ ล ้ว โด ย จ ะ ม ีก าร แ ส ด ง ส ถ าน ะ แ ย ก เป ็น  
ก าร แ ส ด ง ต าม ป ระ เภ ท ข องห น ังส ือ  ตามความเร ่งด ่วน  และต าม เจ ้าข องเร ื่อง เช ่น ก ารแส ด งส ถ าน ะข อ ง  
ห น ังส ือ ร ับ ต าม ค ว าม เร ่งด ่วน  และแส ด งส ถ าน ะต าม เจ ้าข อ งเร ื่อ ง  ดังน ี
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<® »บน«น55ท15ทท|ะ|แ(1พ||| 1 - ทนัฟ้ปืsuVniมniuajissj - Lotus Notes p in  {3
10ไฬ fcltttfli |VJV) (El «tu lôl การปางาน (Ü)ชํวซItlïi
น ั̂ โ^ *  jfl«s Z  T  r - . *ร - ร  -> ~ ^ h K :

V # ท ่^  O
เว ิ{.าสเป ร  j 2/ ระบบงา'»รรการกสเะกรศ'»พ»ร์ ’เ ซน่งสั«ริซ'*»าพเจ้า»งเริaj X - ■ . • ง . . , - -  - t •ว-.;,- n o te s

น่เ
g
É

ร ะ บ บ ง าน ธ ุร ก าร ค ณ ะ ก ร ุศ าส ต ร  ์
ด ่าน ก ารป ระส าน งาบ “ - - - เ^ '^ âà(

.'1à -

[
เ ฒ ั
Q§
g
É§

เอร mail

ห น ัง ร » 1รน

«•ท«เใะเ/น!

เ^^
«นัง8 Sîtง»

รทมป,)::เ/เท 
ลามคทมเร่งร่วน 
คามเราขเ)งเร่อง

• » 3 ใ ร ล ้อ ง  

น ัล ห ม า ย ป ร : : ! ม  

เ อ ก เ ท ร ร อ ก า ร อ น ุน ั8  

ล้นเท

^ [ ป ีฉ  ( 2 )  a î-M m k îa îy  :2)แ5า31เป ้งï a ï บ [aatS tlM î

i t o j แ ท น *น พ !ส !ร

l l j io วันไกไร
o  ขอใช้ท้องประชุมเพอจ้คสัมมนาวิซาการ 

^  าม ํได ้ระบ ุท น ่!ย ง!น
อยู่ระทว่างการพิจารณาโคอ ท้วทน้าทน่วยบริการท้องเริ!

o  ซอใช้ท้องIVอการประชุมสัมมนาเช้งวิซาการ อยู่ระทว่างการพิจารณาพเท้าVIน้าทน่าย•รารนรรณ
'ร  ดำสิงแท่งตั๋งกรรมการ เอกรารผ่านภารอนมัติ.. .จ ัคท์าทนังสัอส่งแร้ว
v '  แจ้งดำหนคการเฃค-ปีคอาคาร เอกสารผ่านภารอนมัคัจ ้คทำทนังสัอส่งแส้ว

V* ประกาศการทชุ«รา»การ เอกสารผ่านภารอนุมัคิ...จัคทำทนังสัอส่งแส้ว
ร̂ สก !ก กท '!ไรย ์

v '  ประซม Vรน. เอกสารผ่านการอนมัคิ. จัคทำทนังสอส่งแส้'ร
ส ่!น ัก ง!น อร ิก !รม ท !ว ัท น !ส ัน

พ» ดำร้นแท่งคั๊งคณะกรร■มการนริ'ทาร 6° อยู่ระทว่างการพิจารณาโคย .ท้าทน้าทน่ายสารนรรรน

าแาร]ไaเ'miatjงบน Atplcal»3fv.Scve</CUD : า■ลQ;Tr31Vฟ็าไ๗-?0เาczrl

เม ื่อ เจ ้าห น ้าท ี่งาน ส ารบ รรณ ได ้ท ำก ารต รวจ ส อ บ ส ถ าน ะข อ ง เอ ก ส ารแล ้ว พ บ ว ่าม ี 
เอ ก ส าร ล ่าช ้า  ท างเจ ้าห น ้าท ี่ห น ่วยงาน ส ารบ รรณ จ ะท ำก ารแจ ้งก ับ ห น ่วยงาน น ัน ผ ่าน ท างจ ด ห ม าย  

อ ิเล ็ค ท ร อ น ิก ส ์( email ) เพ ื่อ ให รบ ด ำเน ิน ก ารพ ิจ ารณ าอ น ุม ัต ิ
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5.3.6 ขันตอนการทดสอบการขอใช้ห้อง

ส าม ารถ แบ ่ง เป ็น  5 ข ัน ต อ น ก ารท ด ส อบ ด ังน ี
1. ข ัน ต อ น ก าร ท ด ส อ บ ก ารส ร ้างห น ังส ือ ร ับ  (ก ารข อ ใช ้ห ้อ ง) จากบ ุค ค ล ภ ายน อ ก
2. ข ัน ต อ น ก าร ท ด ส อ บ ก ารส ร ้างห น ังส ือ ร ับ  (ก ารข อ ใช ้ห ้อ ง ) จ ากบ ุค ค ล ภ ายใน
3. ข ัน ต อ น ก าร ท ด ส อ บ ก ารบ ัน ท ึก ก าร ข อ ใช ้ห ้อ ง
4. ข ัน ต อ น ก าร ท ด ส อ บ ก ารแ ส ด งข ้อ ม ูล ก าร ข อ ใช ้ห ้อ ง
5. ข ัน ต อ น ก าร ท ด ส อ บ ก ารส ร ้าง  Site /  Resource

1. ขนตอนทดสอบการสร้างหนังสือรับ (การขอใช้ห้อง) จากบุคคลภายนอก

I.) เจ ้าห น ้าท ี่ห น ่ว ย งาน ส ารบ รรณ ค ล ิก ท ี่ หนังสือรับ เพ ื่อส ร ้างห น ังส ือ ร ับ การ  
ข อ ใช้ห ้อ งเร ียน ห้องป ระช ุม  จ ะป รากฎ ห น ้าจ อ ด ังน ี้

B
3

[บ
ฮ ั-

&

m
Si๐

ร ะ บ บ ง าน ธ ? ก าร ค ณ ะ ก ร ศ าส ค ร
" 4i J '

Iอด mail

หนังสิอ̂ บ
ดามประเภท
ตามความเร ่งด ่ว ์น ี้ 
ตามเทาของเร ื่อง

หนังสิอส์ง
ดามประเภท 
ดามความเร่งด่วน
ดามเจ ้าของเร ื่อง

ดาน ก ารป ระส าบ งา'ม
ฒ เ  ... J ......

^ เ บ ัต 0  i  ร้างรรน้ีi t โร รับ 0  «ร้างหนังสืรรับ (ธจใช้ช้พ)

เร ้ว ง ะ larva าร

บอใช้ห้องเพ ื่อการประชุมวัมมนาเชิงวิชาการ
y  ดำว ังแค ่ง ฺฅ ังกรรมการ___________________

\'ร  นร ัง กำหนคกาฬ*เ-งพํเอ'คาร 
jOJ 'J ระกาศการ-หยุคn t f l i ร Oi ประชุม หรบ.

อย ู่ระหว ่ทวา yvr. ไรท.า พ .  ห ้าห ■น-เมน่าย ุ a !รบร va
tQTiaารย่าVภารอนฺม้ฟ้ จู้ตบ ่าหน ังao iau il า_________
นพาสารย่ามภารอนุมัฟ้ จ ู้คท ์! หนังสือ3เงนi ว
อยู่ระหว่างกาVพจารน;าพJ ..คณบ«ๆ

อยู่ระหว่างการหัจารท;าโคย..ห ัวหน้างาน!เริพรรุรก!?

■Boll'S EH 

น « « « ๆ ย !ก ะ T( ม  

เรทสา-ทอก-ทอนฺจรํ 

รน!ท
'  iti5r.£uuîê*i6\juAw3Sc.âth»!.S«va(.'CiJD I  '  « 0 |r ù } : ] < h n i i î '  o ' l

2.) ค ล ิก ท ี่ป ่ม  ส ร ้างห น ังส ือ ร ับ (ข อ ใช ้ห ้อ ง) แล ะ ด ำเน ิน ก ารป ้อ น ข ้อ ม ูล ห น ังส ือ ร ับ  
(ข อ ใช ้ห ้อ ง )จ ะป ราก ฎ ด ังน ี

1ฬ ,แ ๗ »  î l  »ะ1ท ๓ 1แ » ท แ ท น ะ ^ !« « แ 1น  - H Ü J Ïiîu J « Ü 1 Î» ÏU |« \O T I ) I  ท ่, .■  1 . '  n o te s

ปิด _ j5  3งฟ้จา5นา

■  ห น ัง ส ิอ 3๒  (ข อ ไ ^ ห อ ง ) □
' น ี้

[ ป ี lid น3แ an«ารรับเธ้า 1 ประวัต ิการaMมัติ 1 r, มาย IT,*) 1

ร ัม เน ํรว ั«ท 0?;/T "••โ :)n i 'โ) «โ:

แาบฑั่หน้งรอ •345/44 :

p  1 ประนาฑหนังสือ บ ันบักเJ 3ความ ะ r i

ความเร่งต่วน G  ค ่าน (5) บทีค่

■"ข aใ ช้ fi a งประช ุมเหaจู้ดวัมมนาวิชาการ.,:

ป ี^ จ ากหน่วยงาน "มิายวิชาการ ::

หน่าย ทน'ท ั่รับมิคชอบ :"หน ่วย«ารบรรน/CUD j j l J

ช ุร
า นทฟ ้องการารองกวับคน |15/08/?001 ,6 1

______  _ _________________ _____

û

ร

น:เกสาร a tta ch m e n t 

%
นันฑ็กเอคทม doc 1
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ร าย ล ะ เอ ีย ด ก าร ป ้อ น ข ้อ ม ูล ห น ังส ือ ร ับ (ข อ ใช ้ห ้อ ง ) ม ีรายล ะเอ ีย ด ด ังน ี้
(1) เล ข ท ี่ห น ังส ือ
(2) ป ระ เภ ท ห น ังส ือ  ให ้ท ำก าร เล ือ ก ป ร ะ เภ ท ข อ งห น ังส ือ  แ ล ้ว ค ล ิก ท ี่ป ุม  ตกลง

เช่น เล ือก ค ำส ั่ง

(3) ค วาม เร ่งด ่วน  แบ ่ง เป ็น  แบบ เร ่งด ่วน  แ ล ะแ บ บ ป ก ต ิ
(4) ช ื่อ เร ื่อง  ช ื่อ เร ื่องข องห น ังส ือร ับ
(5) จากห น ่วยงาน  ห น ่วย งาน ท ี่ส ่งห น ังส ือ ร ับ ม าให ้
(6) ห น ่วย งาน ท ี่ร ับ ผ ิด ช อ บ  ให ้เล ือ ก ห น ่ว ย งาน ท ี่จ ะต ้อ งร ับ ผ ิด ช อ บ ก ารด ำเน ิน งาน ( 

เล ือกจาก  Address Book )เพ ื่อส ่งจ ด ห ม าย ให ้ร ับ ท ราบ

Sa
CUD'S Address Book yr

3

i  ทน่วยงานคัฟ้าเนินการ03 
A แน่วยงานทฟ้าเนิ•นการ04 
A 'ทน่วขงา«ทฟ้าเนินการ05 
i t  แน่'วยงานฑฟ้าเนินการทง'«มด 
A แน่วยงาน/ทยนรก01 
A แน่วยงาน/ทยนรก02 
A แน่วยงาน/ทยนรก03 
A แน่วยงาน/ทยนรก04 
A แน่วยงาน/ทยนรก05
l u

ไ3

J

น
คัดaรกรงเครรงช้ใช้ เป็ด..

ตก3ง ขกแก รว่ยเแเ'ร

(7) ว ัน ท ี่ต ้อ งก าร เร ื่อ งก ล ับ ค ืน  เป ็น ก าร ก ำห น ด ว ัน ท ี่ต ้อ งก าร ให ้ส ่ง เร ื่อ งค ืน (ใน ก รณ ีท ี ่
ม ีก ารม อ บ ห ม าย ให ้ห น ่ว ย งาน ด ำเน ิน ก าร ) เช ่น เล ือ ก ว ัน ท ี่ 1 0 ธ ันวาคม 2544

ร ัน ว ไ ก น  2001 < ►
อา 'จ อ III 1ฆฤ แ ส

25 26 27 28 29 30 1

2 3 4 5 6 7 8

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31 1 2 3 4 5
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(8) เอกสาร Attachment เป ็น ก าร เล ือ ก เอ ก สารท ี่ต ้อ งก ารแน บ ให ้ผ ู้บ ร ิห ารพ ิจารณ า

อ น ุม ัต ิให ้ค ล ิก ภ าย ใน  ส ่ว น ก า ร ป ้อ น ข ้อ ม ูล ข อ ง  เอกสาร Attachment แ ล ้ว ,จ ึงท ำการคล ิกท ี่ ป ม  ไฟ ล ์แ น บ

(ร ูป  c lip  ) บ น  Tool Bar เล ือ ก ไฟ ล ์ท ี่ต ้อ งก ารแ น บ  แ ล ้วต อ บ ต ก ลง

2. ข ัน ต อ น ก าร ท ด ส อ บ ก ารส ร ้างห น ังส ือ ร ับ  (ก ารข อ ใช ้ห ้อ ง) จ ากบ ุค ล ากรภ าย ใน
ค ณ ะค ร ุศ าส ต ร ์

จ ะ เป ็น ก าร ส ร ้างห น ังส ือ ร ับ ( ก ารข อ ใช ้ห ้อ ง  ) จ าก บ ุค ล าก ร ภ าย ใน ค ณ ะ ค ร ุศ าส ต ร โ์ ด ย  

เม ื่อ บ ุค ล าก ร ต ้อ งก ารข อ ใช ้ห ้อ ง เร ีย น ห ้อ ง ป ร ะ ช ุม จ ะ เข ีย น แบ บ ฟ อ ร ์ม ก าร ข อ ใช ้ห ้อ ง เร ีย น ห ้อ งป ร ะ ช ุม แ ล ะ  

ส ่ง ให ้ก ับ เจ ้าห น ้าท ี่ห น ่ว ย ง าน ส าร บ ร รณ  เพ ื่อ ด ำเน ิน ก ารป ้อ น ข ้อ ม ูล ก ารข อ ใช ้ห ้อ ง เร ีย น ห ้อ งป ระช ุม โ ด ย  

โป รแ ก รม งาน ธ ุร ก าร ค ณ ะ  ฯ
1.) เจ ้าห น ้าท ี่งาน ส ารบ รรณ ค ล ิก ท ี่เม น ู ขอใช ้ห ้อง จ ะป ราก ฎ ห น ้าจ อ ด ังน ี้

ระบบงา uqwnsnnc/iyna»! ร ั ฯ  - ยวใบ้เร้อง • Lotus ท oies

(E jtฟส์ [E] เนาใ1 CV]วิ•ไ» {A lrm ifanu {H] ช่วชเทîa

vi 3  »?

{J E U  
>  , • 'V A  G

notes

t ป

§

Cû
cป 
ท

ระบ บ งาน ธ รก ารค ณ ะค ร ุศ าส ด ร  
ด ้าน การป ระส าน งานÆร ่ ^ «sa#

lî lft mail «ร้างขขัฬ3ร 8ไธ์ข้«ง

พนังรอ1รน
J  « ท า น : . ! » ก « า ร  1

i O T  e n n  ร ร ณ Ô0 ร่างเอกฮา?ใหม ่
«ท นงระ! (in ."ร  ส ร เภ ัพ ่ ป ?ะท ีป เอกสา?ผ ่านกา?อน ุม ัค ํ
เ • ก มฟ้ว า ม ! ร ง ่^ วใ ช ้^  ด้ \ ร  ส ฺร เภ ิพ ่ ป ?ะท ีป เอกสา?ผ่านภา?อน ุม ัค ั

ฉาน1จ้าของเร่อง ร  สนาf l ร รน'ไรรณ เอกสา?ผ ่านภารอนมัคั

พนังร ร!!ง
เ ะ ร '  นายน ; กรัน'ท ร ์ อาน a 'แงษ์ ร ่างเอกสารใหม่

<*> นายเอกร ันท? อ ์านสนงV อ ย ู่« « ร ่า ง ภ า รน ิจ า« น า โ ค ย..น»ขานุาา?คณะ
ร า ม ป ร ะ เ ภ ท นายเอกร ันทร ่ อำนสนงา» เอกสา?ผ ่านภารอนุม ัค ั

ฟ้ามความเร่งฟ ้วน V  6พ ว?รณ เอกสา?ผ่านภา?อน ุม ัค ั

ฟ ้าม!จ ้าของ!1อง ! < *  น า© ส ฺพ ่าย พ ่ นาคคง อ ย ู่« « ร ่า ง ก า ร น ิจา« น าพ !..?อ งค ณ บ ค ัผ ่ายบ ร ัห า?

ข อ ใ อ ง

2.) คลิกที่ป่มหมายเลข 4 สร้างหนังสือขอใช้ห้อง จะปรากฎหน้าจอดังนี

ณท*»* ร  ่ ■) . »»UÎ9-S J ï iU t ia j .J  Jntü*M  xj notesy * r  to _ j )  ฟ้ไนํจาร on ร ีร ั’ท ก ั! ไรรรเ
3 นบบฝอร่มขอไ'รฟ้อง —

'3 «น ิ;เนานท ิ 14-''

"""'''ป' ; -i นอ ฟ้ทล ญ ันอใบ ้ ท า ก ว ิน า /ท น ่ว น งา น  r J๗I ท อ  j f i n o  ง ก า รใ บ ้
-  ห้องเรขัน 

โ” V,องเรียน1-1 โ" ห้องเรียน 3-1 F  Cl 01
ห้องป«ขุม 

F  «องป«ขุม 2-1

i Ê
F  ห้อ-»รัยน 1 -2 โ-  ห้องเรียน 3-2 F  M205 F  ห้องป«ขุม 3-1

F  ห้.:เ»รัยน1-3 โ” ห้องเรียน4-1 r  M206 F  ห้องป«ขุม 4-11; F  ห้องเรียน 2-1 โ” ห้องเรียน 4-2 r  R301 F  «องป«ขุม 5-1

m
ท-ๆ

โ* ห้องเรียน 2-2 F  ห้องเรียน 5-1
ร่น-เาคา

F  ห้องป«ขุม 1-1
ร่น-เวสา

NÊkl (•" นิก า ร •จ ั« เส ืบ เง น  G ใน ่น ิก าร ',»cน ส ืบ เง ิน

Q
SB

q ชกรกเฺท«า»งการใบ ้
F  พา?องภายภานข้ามสืรบะ F  นฑ่นยนนุค 

F  ไ-นโครโvlu
F  โคะหมุ่'บุโท F  เค?องปรับอากาค 

คัว

m F  ไค:il«ร้าทฑยาก?
F  สืนๆ

คัว



3.) ป ้อ น ข ้อ ม ุล ก าร ข อ ใช ้ห ้อ ง เร ีย น  ห ้องป ระช ุม  ด ังน ี้

4 .) ค ล ิกท ี่ป ่ม  ส ่งพ ิจารณ า เพ ื่อส ่งแบ บ ฟ อ ร ์ม ข อใช ้ห ้องพ ิจ ารณ าอ น ุม ัต ิ

จ ะป รากฏ ห น ้าจอ เพ ื่อย ืน ย ัน การส ่งพ ิจารณ าอน ุม ัต ิ ด ังน ี

ค ล ิกท ี่ OK ต ้อ ง ก าร ส ่ง เอ ก ส ารไป ร ับ ก ารอ น ุม ัต ิ( กด Cancel เพ ื่อยก เล ิก )
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5.) เม ื่อ ค ล ิกท ี่ป ่ม  O K  จะป รากฏ ห น ้าจอ ด ังน ี้

ก ารพ ิจารณ าอ น ุม ัต ิก ารข อ ใช ้ห ้อง เร ียน  ห ้อ งป ระช ุม จ ะม ีข ัน ต อ น แต กต ่างก ับ  
ก าร อ น ุม ัต ิห น ังส ือ ร ับ ห ร ือ อ น ุม ัต ิห น ังส ือ ส ่ง  ตรงท ี่ ก ารพ ิจารณ าอ น ุม ัต ิก ารข อ ใช ้ห ้อง  จะส ่ง 
ห น ังส ือ ให ้ห น ่วย ห ้อ ง เร ีย น ห ้อ งป ระช ุม เพ ื่อ พ ิจ ารณ าต รว จ ส อ บ ห ้อ งว ่างห ร ือ ไม ่ว ่าง  และค ิด ค ่า  
ใช ้จ ่าย ใน ก าร ข อ ใช ้ห ้อ ง ใน ก ร ณ ีท ี่ม ีก าร ค ิด ค ่า ใช ้จ ่าย ก าร ข อ ใช ้ห ้อ ง

แ ล ะ ถ ้าใน ก ร ณ ีท ี่ม ีก ารข อ ล ด ค ่าใช ้จ ่าย ก ารข อ ใช ้ห ้อ ง  จ ะส ่งห น ังส ือ ให ้ค ณ บ ด  ี
พ ิจ ารณ าอน ุม ัต ิ แ ต ่ถ ้าไม ่ม ีก ารข อ ล ด ค ่าใช ้จ ่าย ก ารข อ ใช ้ห ้อ งจ ะให ้รอ งค ณ บ ด ีฝ ่าย บ ร ิห าร เป ็น  

ผ ู้พ ิจารณ าอน ุม ัต ิ

3. ขั้นตอนการทดสอบการบันทึกการขอใช้ห้อง

ก าร ท ด ส อ บ ก าร บ ัน ท ึก ก าร ข อ ใช ้ห ้อ ง  ผ ู้ใช ้ท ี่ต ้อ งก าร ข อ ใช ้ห ้อ งส าม าร ถ ท ำก าร  

ต รว จ ส อ บ ส ถ าน ะ ก าร ข อ ใช ้ห ้อ งไต ้ด ้ว ย ต น เอ ง  ( ด ูไต ้จ าก ข ัน ต อ น ก าร แส ด งข ้อ ม ูล ก าร ใช ้ห ้อ ง  ) เม ื่อด  ู
แล ้ว ว ่าห ้อ งว ่างก ็จ ะ ด ำเน ิน ก าร ย ื่น ค ว าม จ ำน งก าร ข อ ใช ้ห ้อ งให ้ก ับ เจ ้าห น ้าท ี่ง าน ส าร บ ร รณ  เม ื่อ เจ ้าหน ้าท ี ่
งาน ส ารบ ร ร ณ ไต ้ร ับ เร ื่อ งก าร ข อ งใช ้ห ้อ งก ็จ ะ ด ำเน ิน ก าร บ ัน ท ึก ก าร ข อ ใช ้ห ้อ ง ด ัง น ี
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1.) ค ล ิกท ีป ่ม  R esource R eservation  on ....

จ ะป รากฎ ห น ้าจ อ ด ังน ี้ 
บ-! !'■ I 1:1 พ.1,1.1■แ!บ1].!1.!แ .1
0 lv ia  lÊ lu . f l i ly jV î  (□ « {น  &]กา๗'นาน Q ilibm tÆ i ร่  ̂ . /  (5
wO-0 ^  ~ T  r - t '  ร ' ;>

i ,j{tV<itthj j |^ R e s o u ic e |— —A — f — ŷ Date * - ___________________n o te s

Reservations

j f
5
m

รสู่
i

ฒ ั

r Ï*.1, R e s e r v a t io n s  
_ J  B y D a te
__ 1 B y R e s o u r c e
__ 1 W a it in g  lo t a p p ro v a l
— I D e c lin e d  

G  C a le n d a r  
_ J  M y R e s e r v a t io n s

J S u e s

; j i t a n  1 n u e  - E n d  T i m e R e s o m c e R e s e r v e d  F o i  P I k k u ?

▼ 2 0 / 1 2 / 2 0 0 1
OS 4 5  - 1 2 .0 0 riè -i 'JS : ะร>1 2 - 1 /à 'i f iไร 2 |.า ;ท ;.- ::* ,? :;ะ ;: 'C น ่น ์
1 5 .15 ใ 7; 0 0 r, è r J s r î î »  5  l / â ' r f i i î  5 W i า'น่เร่า ร V!-ï ■ "•.':)/ C U D

▼  2 1 / 1 2 / 2 0 0 1
0 3  0 0 1 2 .0 0 r ié J i  Vะ;น 1 -1 /8 'i f i t 'j  ไ ■ ไ-นํ J-Jฟ ้า » Jj -.: ■ ;.» /C -J  โ.:
13 :15 17  0 0 ri â j  J  S: 2 ri 1 •ใ /ร า?) '! 5 1 V'»? ค-า :

= ▼  2 4 / 1 2 / 2 0 0 1
CISCO 1 2 0 0 K à -îiT lîU  2 - 1 /8 ไคา-» 2 •ไน่ บ ; เ า *  น-» Ï û i /C U D 1
OS GO 1 2 .00 r . è - n v j y  3 -2 . 'c l ห l î  3 ฯน ํ บ . ! T Jง;-;ร.ไ».''โ..บC:

▼  2 5 / 1 2 / 2 0 0 1
« 3 0 1 7 :0 0 r.àiบ ่,. :  5 -1 /8 า ด า ร  5 คน;ไ.ร่ง้ G U O

▼ 2 7 / 1 2 / 2 0 0 1
0 9  0 0 12  0 0 'f ia î 'J î r î J J J  1 - 1 /8 'r r m  1 f : ร ;< > V r u D

2.) ค ล ิกท ี่ป ่ม  N ew  R eservation เพ ื่อ เข ้าส ู่ห น ้าจอก ารจอ งห ้อ ง ดังนี
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3.) ด ำเน ิน ก ารป ้อ น ข ้อ ม ูล ก ารจ อ งห ้อ ง

_L______  _______ ' _________ ;________ ____________________________ๆ

เลือก Reserve a Room เพ่ือระบุการขอจองห้อง
เลอก find an available room at a specific time 
กำหนดให้ค้นหาห้องท่ีว่าง
เลือก Site To Search เพ่ือทำการระบุ Site ท่ีต้องการจองห้อง
ป้อนข้อมูลจำนวนผู้ขอใช้ห้อง
เลือก Date วันท่ีต้องการใช้ห้อง
เลอก Start Time เวลาเรม
เลอก End Time เวลาเลก
กดป่ม Go เพ่ือทำการตรวจสอนข้อมูลที่ได้ทำการป้อนผ่านมา ได้ทำการป้อน 
ข้อมูลครบหรือไม่ และจะทำการตรวจสอบ Site ที่ได้ทำการเลือกว่ามีห้องว่าง 
หรือไม่ เช่น เม่ือเลือก Site เป็นอาคาร 3 ผู้ใช้จำนวน 35 คนวันท่ี 27 เดือน 
ธันวาคม 2544 เวลาที่ใช้ตังแต่เวลา 8.30- 10.30 น. เม่ือกดป่ม Go ก็จะตรวจ 
สอบทั้งหมดถ้าเงื่อนไขเป็นจริงทังหมดก็จะแสดงห้องที่สามารถจองได้ให้เลือก 
ตาม Site แต่ถ้าเงื่อนไขเป็นเท็จก็ให้เลือก Site ใหม่หรือเลื่อนนัดออกไป
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เม่ือเลือกเสร็จจะแสดงผลการเลือกในส่วน Result

4.) เม่ือสินสุดการป้อนข้อมูล กดปม Save and Close (กด Close เพื่อยกเลิก)

4. ขั้นตอนการทดสอบการแสดงข้อมูลการขอใช้ห้อง

บุคลากรที่ต้องการขอใช้ห้องสามารถดูข้อมูลการขอใช้ห้องได้ด้วยตนเองดังนี้
1. ) เข้าสู่ระบบ
2. ) คลิกทป่ม Resource Reservation ....

ŒJ ไฟ# l£J น fil* แฎร? lô jm nhrm  m iช่าบI*#a

เใ (ก « เป ร  2 Î ระVบ ง ■ พ ; * ร ก แ ก « ะ ร , ร  • fh \i

ระบบงาน î  5การก 
ณะคชุ่ฬา m% ฯ 
on Application...

#ง1ดท aน ่^น ป ค ส ุ่ 
a on Local :

•j «ฬฟร™งการ## I  
i  กนปบ on Local I

Resource 
Reservation 

on Application..

MyWofk 
on Local

Dorriino 5 
Administration 
Help on Local

«พ ัพร์ป ีรงการ a a 
กนบ่บ on Local test on Local

เฬ เนแบน - Lotus Notes

>piicat'0n

3.) สามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลไต้ดังนี้
(1) แสดงผลตามวัน คลิกท่ีเมนู By Date จากเมนูหลัก Reservation 

เพื่อแสดงข้อมูลการจองห้องเรียงตามวันที่
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(2) แสดงผลตามสถานท่ี คลิกท่ีเมนู By Resource จากเมนูหลัก 
Reservation เพื่อแสดงข้อมูลการจองห้องเรียงตามสถานที่

(3) แสดงผลตามปฏิทิน คลิกท่ี Calendar เพ่ือแสดงข้อมูลการจองห้อง 
เรียงตามปฏิทิน

Œllwi 1£)น/ท> เข»»-แ lâlnwfMTu lijlràuiSj' . 1L.,. _  _ 7 ._ ,
เแ ก «vlil 1 า เ  Reïowce Reîeivation • ปป๋ทิน « น ^  -, ■■■■• V - .

' *

Reservations

fl* Resource Reservation -นทท ิน - Lotus Notes

r n> Çesefvata*'»
ü l  By Date 
i l  By Resource 
i l  Waiting lot approval 
_ J  Declined 

?:<£> Calendar
__I My Reservations
_ 1  Resources 
— 1 Sites
ÏÏÜ M y  Reservations

i i r rm a i 2001 ▼ 0 O G O ® ©
วัน■รันทร - 24 รนรากน © ' วันาjuq« ส น ก ิ-2 7 รนรากน ©

08.30 - 10:30 fa งประชุม 3-1/*าการ 3 
03.00 - 12:00 ท้*งประชุม 1-1/8าการ 1

OB OR 1/00 ■ห*ท?ชน?-!/*าคแ ? I
03:00 - 12 00 "’'ท»ท?ขน3-2/*ากา13

...............................  I
วันองกา5 - 25 รนราทน 7 ©!

13-30 - ใ7:00 ท้*งประชุม 5-1/ราการ 5
วันfins - 28 รนรากบ '©

วันนเร - 26 รนรากน & _■ 2 0  ÿ u  5พ ม  ©

i วันอากิ*»fi - 30 รนรากน ©

รปิพํพ» 5? เฬ »  aQ oihKrtïn ^  0  ►

พ ่ * ' 1« พ  O T Î : / ’ r : .........
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5. ขันตอนการทดสอบกไรสร้าง Site / Resource
ผู้ท่ีมีสิทธิในการสร้าง Site หรือการสร้าง Resource จะเป็นหน่วยบริการห้องและ 

ผู้ควบคุมระบบเท่านั้น ผู้ใช้งานในระบบคนอื่นจะมีสิทธิเฉพาะในการแสดงผลและมีสิทธิในการจอง 
เท่าน้ัน

5.1 ขั้นตอนการสร้าง Site
1.) เมื่อหน่วยบริการห้องเรียนห้องประชุมได้เข้าสู่ระบบการขอใช้ห้อง 

จะปรากฏหน้าจอดังนี

2.) คลิกท่ีป่ม New Site เพ่ือสร้าง Site ใหม่



3.) ป้อนข้อมล Site

S ite  n a m e : ' 'ร า ค า ร เ ร น ก ป ร ะ  a  ง ค ์ J

D o m a in  n a m e : ' ' c u d  J

R e s o u r c e  R e s e r v a t io n  s e rv e r : A p p l ic a t io n _ ร  e r v e r / c u  D

R e s o u r c e  R e s e r v a t io n  f i le n a m e : R e s o u r c e R e s .n s f

4.) คลิกท่ีป่ม Save and close เพ่ือสินสุดการป้อนข้อมูล 
( กดปม Close เพ่ือยกเลิก)

5.2 ขั้นคอนการสร้าง Resource
1.) เม่ือหน่วยบริการห้องเรียนห้องประชุมได้เข้าสู่ระบบการขอใช้ห้อง 

จะปรากฎหน้าจอดังนี

EJไ ฬ  & ] งใน (H Jibm tÆ i

1 J .L t  r - ï  *r-«<
;$sก ร ; ! ! ร ;  I  $4, Resource Reservation Resell n o te s

Reserved For
▼20/12/2001

0945

▼21/12/2001
09 00

▼24/12/2001
09:00 
09 00

▼25/12/2001
10:00

fc 'j Reservations 
_ J  By Dale 
_ J  By Resouce
__I Wailing I ex approval
__J Declined 

'Calendar
_ J  My Reservations 
_J Resources 
_J Sites
- ป .My Reservations

น้8งประชุน .'’•ไ/ราสาร ? 
«รรประชุม ร-ไ/ราลไร 5

.«รา•.เการ?:&ะ/นนโ;
เไน ไน๚ารนรร .Ïi/OJD

นํรท?ขน M /ราคาร ไ 
น้รทเระชุม ไ-ไ/รา?เาร 1

’«รทโขน 2-1/รา?กร 2 
ร ุเวท?ซน 3-2/81คาร 3

r.«n; โย'น 1 -2 /r if ir

ท้พ่รประชุม ร-ไ/ราคาร 5
27/12/2001

น a รประชุม ว-ไ/รา?ท1  3 
นราประชุม ไ-ไ/รา?กร 1

V .. '2 j_ __: «rifrmhm'f—r

พ ุResource Reservation - Reservations By Date - Lotus Notes



2.) คลิกทีป่ม New Resource เพอสร้าง Resource ใหม่ 
จะปรากฎหน้าจอดังนี

# ! ? w ?  ■ ร ! ;  Basouce Reservation-R éserv ions  Bj> Date âj J  New Resource X  i

“g Save and Close ^ ',  Close - ' 1. '
‘

J Resource

พ
ชุนํค 1 ïïavs 1 ตัวเร่รทเร่เาแรร 1 ทราว่าร 1 ...พ  ****mgàฒรt&ww . ..̂ »MU.

m Resource type: ($; ข้เ3ง ๏  ชุ้ราเรัยน
O  ërปกรณ O  ชุ้รวประชุม

i l

i Other comments:

£ ÿ J

3.) คลิกเลือก Resource Type เป็น ห้อง และ ห้องเรียนหรือห้องปร

4.) คลิกที่แท็ป ข้อมูล และป้อนข้อมูล Resource

l i m i t e  เ ย ูR e s o u c e . R e s e f v a t io n  - R e s e r v a t io n s  B y ,D a te  j  J  N 7 w R e s o u . c e  j * I ; I

3 Save and Close X ;  Close .

r f i o u r c e

น
ช ุน ต ]18va ] ตัวเร่'รกเร้าแร5 1 เว ิ!ทิวาง ิเ ' vifcfcv ^  ชุแ

✓ ‘ Name: ^ น

.r
น . ' 1

Site: 1 Factory 2 

Capacity: : f  j i

“ 3

&
Description: ^  JJ

& Other comments:

r  é



-, V5limite jjL Resource Beservalion -Resigns By Dale..» ( j  New Resource xj~ ไ
’ Save and Close ( 1 Oose

พ

ร

Resource
ช น ิด  j s s ^ ja  I ด ัว เ  S a  ก เจ ้า ช  a s  I เ ว ร « l % m

N a m e :

Site:
^ ท ้ฮ ง เ ร ย น / ท ษ า ต ่า ง ป ร ะ เ ท ศ  J  

[ ฮ า ค า ร เ & น ก ป ร ะ  ë [

C a p a c ity :  ^ 5 0  J

D e s c r ip t io n :  * 'ท ้ฮ ง  L a b / เ า น า ต ่า ง ป ร ะ เ ท ศ  J

O th e r  c o m m e n ts :

5.) คลิกที่แท็บ เวลาว่าง เพ่ือกำหนดเวลาว่างของ Resource

โ ~  S u n d a y :

| x  M o n d a y : f  0 8 :0 0 1 7 :0 0

î x  T u e s d a y : ?  0 8 :0 0 1 7 :0 0

î x  W e d n e s d a y : ? 0 8 :0 0 1 7 :0 0

î x  T h u rs d a y : T 0 8 :0 0 1 7 :0 0

6.) คลิกที่ป่ม Save and  C lose เพื่อสิ้นสุดการป้อนข้อมูล 
(คลิกที่ Close เพื่อยกเลิกการป้อนข้อมูล)
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5.3.7 ขันตอนการทดสอบการนัดหมาย

สามารถแบ่งเป็น 2 ขั้นตอนการทดสอบดังนี้
1. ขันตอนทดสอบการนัดหมายประชุม
2. ขันตอนทดสอบการเปิดจดหมายการนัดหมาย 

1. ขันตอนทดสอบการนัดหมายประชุม

1.) คลิกที่เมนู นัดหมายประชุม

จะเข้าสู่หน้าจอบันทึกข้อมูลการนัดหมาย ดังนี้



2.) ป้อนข้อมูลนัดหมายการประชุม

3.) คลิกที่แท็บ บัตรเชิญประชุม & การสำรอง เพื่อป้อนข้อมูลผู้ที่ต้องการนัดหมาย

feiJvt ปทิทิ น:

:____บัรแเ̂ รุ/ป»:รมเกาพา»ao frnfan

/*** นิ«เทมาu ü รรแนเทพเรา-เบรทนินทานาน - Lotus Notes

«น&เนaพ งพ ั* เร ;น  ดีฃใu jiia iM 'W  ;j $ ^ ว,'h n u a n a v . (อ *«ร เfan/m &waiJ. O ๓ ^ 11พ

1E|1«Î I t l u . f l i  C£]Vi (£|«5u Ê lm t itn iu  ( I i> รm w  IH lO T in 'ïî ,  v

น ^ ^  เ1 i O « î  &  B f  J p f *  &  ร  “ > ; f l i s -  . .  1 ■
น ิ‘ รก3 . l i t  £ 1นั*รุน»ไเA j g d \««ไ« n u  j f  HeaderPflse ^ A A n in - t lS f iv  ^  j  น ค าพ าขป» :รมกา»พ »วจป » ::เม •น /ท0ไ น  X ;ÉI

ข้น» i5ry.vn< งไปน£ว ร
To. ด1นบดี/CUDQCUD. ผุ้รด«ามกา»ดำเน้นงาน/CUDQCUD. รองmmมดีฟ้า«บ»«า»/CUD@CUD. เ«ชานุภา» mmt/CUD@CUD. «น่ายงานทดีา 

«น่า«งานกี่พำเน้นกา»02/CUD@CUD. «น่ายงานกี่พำเน้นกา»03/CUD@CUD. พน่า«งานดีคำเน้นกา»04/CUD@CUD. «น่า«งานกี่พำเน้นกา». 

ภา«นอกOI/CUDq CUD. «น่า«งานภา«นอก02/CUD@CUD. «น'ว«งานภา«นรก03/CUDQCUD. «น่า«งานภา«นอก04/CUD@CUD. «น่า«ง 

05/CUD@CUD. «น่ายrf-mmm/CUDQCUD. น้า«น้างานพิ«า»รุ»ภา»/CUD@CUD. น้า«น้า«น่า«เงา»ม»»กเ/CUD@CUD

น้อง น้อง!}»ะ■ซฺม 3-1/อาดา» 3

_ 1  ”  ~  ๆ * M l  ;  ใ  M l u n t w m .ท « พ 1 3 ฬ แ  ........................................ ; ............. _ ๆ ^ : A«เฬท;.
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4.) ในกรณีที่ต้องการตรวจสอบตารางเวลาของผู้ที่ต้องการนัดหมายว่างตรงกันหรือ 
เปล่าให้ทำการคลิกที่ ตัวกำหนดเวลา -> ตรวจสอบตารางเวลาทั้งหมด

จะปรากฎหน้าจอดังนี้

เ ท ม  ด ต า ม ย ู้5 m S  sg
'5 /T 2 /2 0 Q 1

« ท 5 า น ว ว า  ไ ช ไ น ่ไ ด ้ฟ ้า ท ? น ๆ ก ๆ  ค น

ด ้ร า ก า ร

ค ัน พ :  1^

I  r i  ร ่ว น ไ ด ้ 9

m it นานวรา m «1 ระชุม

๗ aaนรายรรยู้8ก1ข่(น... I

IMIÏM

โปรแกรมจะทำการตรวจสอบวัน เวลาของผู้นัดหมายทั้งหมด สามารถเข้าร่วมการ 
ประชุมไต้หรือไม่ ซึ่งพบว่า ตารางเวลาดังกล่าวจะไม่สามารถใช้ได้กับทุกคน สามารถเข้าร่วมการ 
ประชุมไต้ 9 คน
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5.) ในกรณีที่ต้องการค้นหาห้องที่ต้องการใช้ประชุมให้ทำการคลิกที่ 
ตัวกำหนดเวลา - > ค้นหาห้อง

จะปรากฏหน้าจอดังนี ให้ทำการป้อนข้อมูลการใช้ห้องและกดปม ค้นหา 
เพื่อทำการตรวจสอบห้องที่สามารถจองไต้ จากตัวอย่าง เมื่อกดปม ค้นหา จะมีห้องเรียน3-1/อาคาร 3 
และห้องเรียน3-2/อาคาร 3
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2. ขันตอนทดสอบการเปีดจดหมายการนัดหมาย
1.) เปิดโปรแกรมงานธุรการคณะฯเข้าสู่ระบบและคลิกที่ปม เปีด Mail

2.) จะเข้าสู่ตู’จดหมาย จะได้รับจดหมายเชิญประชุมจาก Admin ให้ทำการเปิดจด 
หมายเพื่ออ่านรายละเอียดการเชิญประชุม

( X 'รน ุ่น ิ « 4  4 * * 3  Z T  r - î  ■ /  „ '
น ่ร ์ท แ ป ฃ  ÿ  H «d«P 499  J : is i im i l l i ïm W > เ-รนm it c - is in s i in n o  A - '■- .............. - - -  ~ ........ n o te s

ะ5*/;il/2001
ข ่.พ 12//งท

ๆ■ ;̂ฝว.■«ฟน!ฯๆ/ฬงนเทน ÜBqaiJU Appfcatwn_s»vci'

0  Miiรนงทบfนโาเนินการ0 2  -  Q s t n n m n a  - L o tus N otes

(รนมมโมน44 @«iaiift3tt ©àièrô O éU ฬ»! ifissjSîaจดหมาช
าร่& ด้?บ^;ห',มาย

1 -4 ฉบับร่าง
ร่งนรา

0 เ0กรารทงา!มด

3 ถังรยะ

1 _ J การทกบัยูา!าด่8เน3ง
I 1 
1 — 1

กฎเกณ■ท
_ J

-

r

เค รaงเรขน

m *

8

Adrw»

ท * .! !  า?.น็’ร: J
JTj'JvMÜ

A d ;r^

1! น ่ายรารบรรผ

1'น ่าบ ร่ารนร- 

ะù  A&-.W:

47? ทดร3บทา■เร่ง•.ร-น çso>;p
38h ะ a n r  รใท่ด้'!เนินาาน.

730 Vi': li ได้ Çjjî.6 f I ร'. r i  ง จ.;
516 ท่านได้?บเรกรารร่งถัง

43 ? ท่านได้?ช18ท*'!r i 3จิ-;
4,180 ป าเช ิย ู: ประช ุนกรรมเฑราไา-*:'ง '!น m 3 ท ย 1ร 3Ù2E7 »ร ัน«งเร ัน ่น  I

ท ่า น ได ้?น เ* น ฬ ร จ ิ,13/12/2001__________516 ท่าน'ได้?!ก.6กร-:รท่งจิ,_____________
19/12/2001 4.24: น ัท ป ิย ู.น ัด !น ก -jประช ุมทJ Ï*  v n  ฆ ่% เม ิน .1น;ไน î;

%/OS/?OOl 
'20131

2E7in-r. รงนํระใร»! ?-1/8พาร 81
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3.) เมื่อเปิดจดหมายขึ้นมาจะมีรายละเอียดดังนี้

4.) คลิกที่แท็บ ผู้รับเชิญ เพื่อดูข้อมูลผู้รับเชิญประชุม

ฆัอท ru n Js t ช ุม -  Loius Noies

(F lir ta  [E )u /r is  £V1รว |£}«?าง (A )การทำงาน O d lîb f lif lîê

ช ิ^ ^ J& iô a j £ ;?  r - 1 -  * r - A  é & M l f -
เไ(ก»(๗ ช i ^ i n h t » « ฟ พ น น ้น ก ใ » Ü 2 ~ $ î îw m n f l -. I  _ J  ï™ ทมประช ุม I l fs - ; ;  : ; 'a H H p H M E I

คำรองขอประชุมใ,'พ«จาก Admin

+  V & ->■ << G

i t o t e i

■JJ
i  
ยู่ปi

ยูรัปเชุ่ญ

To (îi ไ»'!)น) ดก!บดี/CUD^CUD. ผู้ตดตานการดำเนินงาน/CUDQCUD. รองดท!มดีฝ่ายบ่?พาร/CUD@CUD. เส«านฺการดtuะ/CUCXgtCUD. พนา«งานทีดำเนินภาร

01/CUDiSCUD. พน่ายงานทีดำเนินภารอ2/CUD@CUD พน่ายงานทีดำเนินการอว/CUDQCUD. พน่ายงานทีดำเนินภาร04/CUD@CUD. พนายงานท่ํ 

ดำเนินภาร05/CUD@CUD. พน่ายงานภายนอกอ 1/CUD@CUD. พนายงานภายนอกอ2/CUD@CUD. พน่ายงานภายนอกอว/CUDQCUD. พน่ายงาน 

กายนอกว4/CUD@CUD. พน่ายงานภาขน»กอ5/CUDq CUD. พน่ายสารนรรกบ่CUD@CUO. ฝ่านน้างาน!.#พารพุการ/CUD^CUD. ฝ่านน้าพน่าย 

สารบรร/น/C บ D@c บ 0

5.) คลิกที่ปุม โต้ตอบหรือข้อคิดเห็น โดยสามารถทำการเสือก ตอบรับการนัดหมาย 
ปฏิเสธ ทำหน้าที่แทน เสนอเวลาใหม่ หรือตอบรับแบบไม่แน่นอน ให้คลิกที่ 
ตอบรับ เพื่อตอบรับการนัดหมาย

rt*  บอกรพชรรช ุบ - Lotus Noies W3E3I
0 ไ «a [£] u M i o a*>  ( Q i iu  Ife lm iifw n i น ) * I « « b  4 * ' "  V  %  O

O C â n  ® j Q « S  À H  i l  T  *■ i  **- ร ่
ส»พน)* . ,^๗-aom«iiiitrn«œ-âî!fwono 'ยู่ JlifmMittw! ร,.̂ ,;,̂  ,,,■1::,1;:. ... , , n o t e s

p l y  B î<fo»au โต้‘ด ami5 ëfoiim» * 1 o  รายอ:»ระ:tf)iaya»vu!èjaa - ©3 ค»พพนปป๋ทเ*

- 1  ค ำ ร อ ง ^ ^ ® ^ ^ ™
J ' j j  B  ทำพ!M แพ»

I s  ส ัน51» 1 ร ั!บ  J  เ พ ่i 'ว»!ไพ ุ่!พ \ *8ฬนแปปน}นนนรน :

f i | §  To (าาแ)น) ดก!บดี/Cบ ว๏CU0. ผู้»ดตาน» 

**J | 01/CUD@CUD. «น่ายงานทีดํ' 

เ ^ ^ '  ดำเนินการอร/CUDQCUD. พน่ 

ภายนอก04/CUDQCUD. พน่า! 

สารบรรก!/CUD@CUD

1̂111 CC (ทางเสอก).

!จ ๆ ก  A d m in

าารดำเนินงาน/CUDfcCUD. รองดก!บดีฝ่าฃเภิพาร/CUDQCUD. เสรานุภารดก!ะ/CUD©CUD. พน่ายงานทีดำเนินการ 

ไเนินการอ2/CUDQCUD. «นำ«งานท๋ึดำเนินภารอว/CUDq CUD. พน่ายงานทีดำเนินการอ4/CUDQCUD. พม่า«งานท่ี 

ายงานภายนอกอ 1/CUD®CUD. พน่ายงานภายนอกอ2/CUD0CUD. พม่ายงานภายนอกอว/CUCH8CUD. พน่ายงาน V  

พานภาขน»กอ6/CUD@CUD. พน่ายสารบรรทบ่(ะบD@CUD. ฝ่า«น้างานเ#พารพุการ/CUDq CUD. ฝ่าพน้าพน่าย

Î



จ ะป ร าก ฎ ห น ้าจ อ ด ังน ี้

lE V to i [ t l u / r u  M V )  l£ l« b i  t y n I n n  น ] *  m«ti

à # * * * ) *  < ÿ B
_ J  (ไม่ได้ต์งทัวîâ ) II

Admn/CUD

ส ่*  (ไน ํพพ ั๋jf fo f ia ) - น

พ้าขํร.?รง «รบร้น นัดพนาซประรุนการพท«เประ»นนก'แ]ใน

ให้ทำการป้อนข้อมูลตอบรับการนัดหมาย ดังนี

6.) คลิกที่ปม ส่ง เพ่ือส่งตอบจดหมายกลับผู้เชิญประชุม(Admin) 
จะปรากฎหน้าจอ ดังนี

^ ร ุf i r t i Jg jy jjy  ^  แน ่วยงานน ํส ่นน ํนการ02 - คู้?บ«เ๑ทมาย

/ *  m i  ou  งาน  r tc »  เน ิน ก า ร 0 2  -  ค ู้? บ

จ &  ค ู้รา»ฅาพกุย
นบับร่าง 

_ J  43นรว 
«ง »3ก!ารฑํงทมด 

ป  ี ก ัง!นะ

_ J  การทกปั{บ'ทาต่3เน่8ง 

_ 1  กป ๋เกน'ท 

__1 Iคร' MVÎ ขน

3  3
y?.̂ \.วm\ 4 ' / แฉ*»นก*.รคู้า»รน 7 * *

* T ir ,น้าท'นำช 
!ไรบร*พ

03/02-7001 335 ร anr? รไน์vhเน ินงาน ..

k Adw» ใ 73Ü ส ่านพ ?m am เา พ ํส า

แน ่วข!ารบรรพ 05/08/2001 516 ส่านพ?บเรก !าร i งสง

k ÂdiTfi': 0?./เพ /2อ01 497 ส ่าน พ ?m a ก!";ฬ ํงสา
* B  to n r . 02/09.7001 4.180 ส ่น ร ย ู.  ประชุมกรรไเการ/:'าระทน (ใ? ก.น 15.30 ZE? พำ’ !'!» น รับน 

บไ/'«ทด'.ร 1:

k แน่ว 13/12/2001 510 ส ่านพ?m a ก !ารพ ่สา

la x  ” 19/12/2001 6.492 น ิฉแมายประช ุมการตร'»ประเม ํน/กขไน
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เมื่อได้ส่งจดหมายตอบกลับผู้เชิญประชุม ( Admin ) แล้ว 
เข้าสู่ระบบและทำการตรวจสอบจดหมาย จะปรากฏหน้าจอดังนี้

ผู้เชิญประชุมได้

l£]\vfa (£]น!ไไร [VJรว (Ci«ไ'พ การน้างาน (HIช่วซ1ฬ§

พ ง ด ั ด ํ ; ^  j f l t fS L T r- ï- %
HeôdeïPagd- น ี้. , ^  Admin • ภู้รับจดทมาย J

Admin - qsu'winnu - Lotus Notes

© น พ ไ พ ! แ ม © ด ètinรบ @ i ง«ta © a u  @ ไฟaiaal © f i f t f t t tm t t t  © t f» ÎM Îèจดหนาน
พ ก » -• 'รน'บิ »  รน'»» ▼ -

* .... ป้ทท่ร'พานปริr ะ'.* 
$รการ

22/02/2001 757 FYI เ8ก1ทรส ํพ กรฟ ้จาร» IV :กน้วมน้'พไบบรั*าร«รการ X

* น้วสืน ้ เาน่วน 
3า'•บ*ร»

23/02/2CK)1 533 F ะ1 : เร่ก'ร่า»กำน!!าร«วาร»รำ'โากน้วบน้ ใ-!».นํมJ■ร่ารนร,»•น

* น ้า*ท ่โ 'พh บ
a i รน รร*

0?/03.'ไ?001 S35 FYI. เร?ไรา,•.ไม่นิ'ไนทไร'ฟ้รฺาร.ใเาจา.า ร ัๆบน ้านน ่3เทท*น*ร»

* น้ว*.น้า*V'JC 
ร่ารบ-»*»

11/06/2001 590 FV| i 8ก*ารสํ'านm i t t จุ'ไร»-: V:?:*.ïr.น้าา-น้วขร่ไรบร-»น

* กงเบสิ 11/03/2001 £30 FM - เรํก'ร่ารสํ'm การร ํรส ิๆาก?!»บฝ ็
* lù  น ้ร ํ}ประรน 4-1 02/09/2001 511 Accepted. ประ?มกรรนการช*ะสน*»/!โพ - , ไ
* 'ะ!) Route 02/03/2001 2.237 สวาเม{รมi* ะร่วในการว่งมaน: Error -Jeliveông te t i v ฆ์ 

นร!ièบ /OJD@CUD; Fse does not e *«
"
'ร:

* ' ta « ? îro  ใ-ไ 02/ÙS/29Û1 483 Acceptes ประรรมกร'•มการ จาระงาน
t Tโวรน้างาน น<rsใ': 

$รการ
: ท ฯ?/?»?ใ £60 FVI เรทสารกำนการ*จาร»า'T:ก*วา*น้างานบรัใ‘.ารรรการ

/
* เ'4รานทาร»:»ะ ไ / / 12/2001 6S7 FM : เรํกร่ารกำนทาร*จาร«ราจากร•ร่า)ใน?แรด»:' X

* ร *îfli» บรศไข 
บร ั*าร

13712/2001 742 FM ». aก«ท รสำ'» การพ ไร»า  V: ทร-*ง?;» บต ิ สำ t-บ ริ'1*:า ร V
X

* กง»นvî 13/12/2001 £30 Fv'l รรกร่ารกำนการรํHม ัส ิวากส»๙;
* น้รํงประ. îjr i 3 1 ^ ^  12-12/2001 533 Accepted, น้ดท ม!ขประชุม.',ท'» !  ร-ว*ประ» มํพ-:เขใน
* *น ่»ท ่ง!นบ ิ»เนน ้

การ02
^ » / 12/2*001 1.536 0  ด;;บรัน: น้ดบมาอน1รทรม,ไ'!รดร'.!จบ่ระเมี a /r-tiไน

ฬ ร ่ท ่. { * « ^ è ^ S W v S Æ U p -  _  .... _  ‘ ^ * * » am

จะเห็นว่าเมื่อหน่วยงานดำเนินการ02 ได้รับจดหมายและได้ทำการตอบจดหมายกลับ 
ให้ผู้ส่งจดหมายเชิญประชุม( Admin ) เมื่อผู้ส่งจดหมายเชิญประชุมได้เปิดจดหมายดูก็ทราบว่ามีใคร 
บ้างที่ตอบจดหมายเชิญประชุมแล้ว และสามารถดูสถานะการตอบกลับได้ว่า หน่วยงานใดจะเข้าร่วม 
การประชุมได้ หรือหน่วยงานใดไม่สามารถเข้าร่วมการประชุมได้ จากตัวอย่าง หน่วยงานดำเนินการ 
02 ตอบรับการประชุม
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5.3.8 ขั้นตอนทดสอบการติดตามการดำเนินงาน

สามารถแบ่งเป็น 3 ขันตอนการทดสอบดังนี้

1. ขันตอนทดสอบการติดตามการดำเนินงานหนังสือรับ

2. ขันตอนทดสอบการติดตามการดำเนินงานหนังสือส่ง

3. ขันตอนทดสอบการค้นหาเอกสาร

1. ขั้นตอนทดสอบการติดตามการดำเนินงานหนังสือรับ

เปิดโปรแกรมงานธุรการคณะ ฯ คลิกที่บ่ม หนังสือรับ

สามารถแบ่งรูปแบบการแสดงสถานะของเอกสารเพื่อใช้สำหรับการติดตามการ 

ดำเนินงาน ได ้3 รูปแบบคือ

1.) แสดงสถานะของเอกสารตามประเภทเอกสาร
fl* SCUUOTนรรเทรททเะก5เทuni ฯ  - ทปีงสื3?ฆ\ท1บน5ะ1ทท - Lotus Notes

ระบ ,นงานธุรการคณะ R ร ุศาสดร

m r n m ~

1ปิร mail

งร8!เง
5ทมป*.ะ1ภท 
ดามศวามฟงด่วน 
ดามฟาฃองฟอง

a » . QrfmCtttfa « ง } .

:» ท « ร ง
«1 ชอใช้ห้องเห้อการประชมสัมมนาเชิงวิชาการ อยู่ระหว่างการฟ้ทรถทโดย..หัวหน้าหน่วยสารนรรณ

V  ท่าสังแท่งดั๋งกรร»การ เอกสารผ่านการอนมัท่...รัดท่าหนังสือสังนสัว

«1 ท่าสังแท่งดั้งคณะกรรมการบริหาร 65 อย่ระหว่างการฟ้จารณาโดย..หัวหน้าหน่วยสารนรรณ

< / ประช ุม หรบ. เอกสารผ่านการอนุมัดิ ..รัดท่าหนังสือสังน!เว
▼  ม ันทกฃ๐กวาฆ

if i ขอใช้ห้องประชุม,.ห้อรัดสัมมนาวิชาการ อยู่ระหว่างการฟ้าารผาโดย..หัวหน้าหน่วยบริการห้องเริÎ

V  แรังท่าหนดการนํ]ด-ปดอาคาร เอกสารผ่านการอนุมัด..รัดท่าหนังสือสังแสัว
** บ s tm rt

V  ประกาศการหยดราชการ เอกสารผ่านการอนุมัดิ...รัดท่าหนังสือสังแส้ว



2.) แสดงสถานะของเอกสารตามความเร่งด่วน

3.) แสดงสถานะของเอกสารตามเจ้าของเรื่อง
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เปิดโปรแกรมงานธุรการคณะ ฯ คลิกที่ป่ม หนังสือส่ง

เอ ก ส าร ท ัง ห ม ด ท ี่ร ับ เข ้า ม า ใ น ร ะบ บ จ ะแ ส ด ง ส ถ า น ะก า ร ด ำ เน ิน ง า น ท ั้งห ม ด ว ่า ต อ น น ี้

ใค ร เป ็น ผ ู้ก ำล ังพ ิจ ารณ าอน ุม ัต ิห ร ือได ้ผ ่าน ก ารพ ิจารณ าแ ล ้ว  โดยด ูได ้จาก ส ถ าน ะข อ งเอ ก ส าร

2. ข ัน ต อ น ทดสอบการติดตามการดำเนินงานหนังสือส่ง

f* ระฆฆ งาน:!รก!รทพะภรกนาทรื 1  - ฑน ง Lotus Note*

tâ
3
พ

y te s

ระบบงานธ ุรการคณ ะคร ุสาสดร

-avisaite

เอ*  mail

หนง8อ3บ
ฟ้ามปวะเภท
ฟ้าม
ฟ้ามเ*ทของเร๋ัอง

ทนัง8 อส์ง
ฟ้าน!]ระเภท 
ฟ้านอวามเร่งส่วน 
ฟ้ามเจ้าของเร๋ัอง

ใเอใ f  รอง

นฟ้*มาย!ftะชุม

เอกสาร'วอก'ทอชุง่ไร

ร น)ท

▼  จัดด้ วแผนภสซฺฑévองงบประมาณ 2545( 6 เติ ไค้จัดด้งเอกสารจังรุรับน^ว

ด้งร.) หน่วยงานทีติแน่นการหั๋งหพด {ยังโม่« ๒ อ่าน)
T  แค้งกำหนดกา111๒-1๒0าคาร______________ÔÔ ไค้จัดด้งเอกสารรง ผ้รันนฟ็ว

.■.ด้งกง หน ่วยงานนิต ิแน ่นกาฬ) (คาเนินภาร1ฟึyyftน) 

...ด้งรง หน่วยงานนิต ิแน ่นภาฬ3 (ยัง'น'แซ?!อ่าน).ด้งรง หน่วยงานนิติแน่นกาฬ3 (ยังน'แซ?!อ่าน)
▼  แค้งกำหน?เกาแซด-ซดอาคาร ไค้จัดด้งเอกสาวรงผรันนค้ว 

...ด้งกง หน่วยงานทีติแน่นภารทีงหมด (ยังน'เติแน่นการ)
▼ แด่งดั๋งคณะกวววเกาว รน่ ไค้จัดด้งเอกสารรงยู้วันแส้ว

...ด้งกง หน่วยงานที?ไแน่นกาฬ4 (ยัง'น'แซ?!อ่าน)

...ด้งกง หน่วยงานทีติแน่นกาว05 (ยังไ)แซ?!อ่าน)
▼แด่งคั๋งคณะกรร«กาแครือน ่าย 6Ô ไค้จัดด้งเอกสาวรงผู้รันนส้ว

. .ด้งก าหน ่วยาานทีต ิแน ่นกาฬ1 (ว ันหรา!)

...ด ้งรา หน่วยงานทีติแน่นกาว03 (ว ันหรา!)
แด่งคั้งคณะกรร«การภาระงาน อยู่ระหว่างการฟ้าา«นาโคย..หัวหน้าหน่วยสารนรรณ

ประกาสการาชุ!คราชการ อยู่ระหว่างการฟ้าา«นาโคย..หัวหน้าหน่วยสารนรรณ
▼  ประชุม บรบ. ไค้จัดด้งเอกสา«ไงผู้รันนส้ว

ฯ^วพ ่1 เราน 5*«*บ น ค ้ฬ ํcelion.Se.vef/aJO *__ - ' j o  Adrnr.
d'.«ร»'

สามารถแบ่งรูปแบบการแสดงสถานะของเอกสารเพื่อใช้สำหรับการติดตามการ 
ดำเนินงาน ไ ด ้3 รูปแบบคือ

1.) แสดงสถานะของเอกสารตามประเภทเอกสาร

( *  SCUUงาบ^นทนนเ:ก^เทแท{  ฯ • ทน ัฟ ็รด ้^ไท«ทเวกทท - Lotus Notes

(ถ โฬ ด ้ (£1] นกํI l  (V jV )  IC Iว»̂ าง |&]กาว#นาน (b J tb m a î i

a  ท ั6้,-
จั{ทวแ!te 12 / ระ'

ระบ บ งาบ fi Ï กาÏR ณะควุศาสดว

*-f ■พร^ร®!ร®^ggjg ร๒ น ญ แ ^ ะ 2 Ù

j;l ปี» ;3)»?imia8»A!_______  : _______________________
รุ®? I  ; « พ น ! พ » 5

iB« mail

wit งร ฃ,{บ
รทม .

คามเราของเว่อง

« ร ง 3 อส์ง
รามประเภท 
รามความเร่งร่าน 
รามเหของเว่อง

ขอใ-Ï รอง

ร ««มาm h r«ม

▼  กำส่ง
▼  จัดด้งแผนาสยฺทéนองงบปวะ«าณ 2545( 6 เ? ÔÔ ไค้จัดด้งเ&าสาพงผู้ร ับแส้ว 

. ด ้งกงหน่วยงานทีติแน่นการทีงห«ด(ยังไม่เซดอ่าน)
▼  แค้งกำหนดกาแซด-ซดอาคาร ÔÔ ไค้จัดด้งเอกสาวรงผู้วันนส้ว 

..ด้งกง หน่วยงานทีติแน่นาาร0า (ติแน่นภาแสราสิ้น)

..ส่งกง หน่วยงานทีติแน่นภารบ่3 (ยังไม่เซดอ่าน)
▼แด ่งค ั๊งคณะกรร«การ ÔO ไค้จัดด้งเอกสาฬงผู้รันแส้ว

..ด ้งรง หน่วยงานทีต ิแน ่นกาฬ4 (ยังไม่เซ?!อ่าน)
_______ . ด้ง.จังหน่ว?.!งานทีติแน่นภารบ่5 (ยังไม่เซ?!อ่าน)

▼  แด่งดั๋งคณะกรร«กา«ครือน่าย ไค้จัดด้งเอกสา «จัง ผู้รับนi ว
...ด้งรง หน่วยงานนิติแน่นภารบ่1 (พ ท ท น ) 

..ด้งรง หน่ว£1งานทีติแน่นภารบ่3 (รันหราน)
ไค้จัดด้งเอกสารรงผัรันแส้ว
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2.) แสดงสถานะของเอกสารตามความเร่งด่วน

ข ฃ 1ท น ธ ุî m s n n t ก 5ท1ส « {  *1 - ทนไฝไอส ิ j \ ท ไ ม ก :)ไ ม เร ่ไพ่ว น  - L o tu s  N o te s

1ปี« mail

พรงรอรน
พุามป-ระ U »
ลาม mi  
ลามเล้าของเ1ร่อง

ฬงรอส์ง
ลาม ปฯ ะนเท 
ดามค'ทมเร่งด่วน 
ดามเ ล้าของเฯอง

ขอใ«อง

ร ่^ | 0 «  ( 3 ) « !น 1 แ 1 ) >

วุ้ร การทณะครุศาระบบงานรุ«การคณะค-ร ุศาสด ร 

ด ้านก'
■ . . 1̂

■*»« ซm  m รถไนะ ton กไว-

ค ่วน
► วัคสิงแผนกจยฺฑ£นองงบประมาณ 2545( 6 J ไค้วัคสิงเอกจารลังผ้รันนรัว
► นวังกำหนคกา*ปค-ปคอาคาร ไค้วัคสิงเอกจารลังน้รันนรัว

l"”  ง ก ร
► นวังกำหนคกา*ปค-ปคอาคาร ÔO ไค้วัคสิงเอกจารลังยัรันนรัว
► นค่งบั้งคณะกรm การ ÔÔ ไค้วัคสิงเอกจารลังยัรันนรัว
► นค่งบั้งคณะกรรมกา*คริอข่าย ÔÔ ไค้วัคสิงเอกจา»ลังผ้รันนรัว

นค่งบั้งคณะกรรมการภาระงาน อยู่ระหว่างการหิจารณาโคย. หัวหน้าหน่วยจารนรรณ
ป ระกาคกา ร-หยุค ราซการ อย่ระหว่างภา»หิจารณาโคย. หัวหน้าหน่วยจารบรรณ

► ประซฺม หรบ ไค้วัคสิงเอกจารลังผ้รันนรัว
ระเบียบห-น้างานมหาวิทยารัย อย่ระหว่างกา»หิจารณาโคยหัวหน้าหน่วยจารบรรณ

ไค้วัคสิงเอกจารลังผุ้รันนรัว

V À
Vของเอกสารตามเจาของเรอง
3ส ิง\«ทน!'ไไบอ ง เร ือ ง  - L o tu s  N o te s ^ ■ ■ m ■ ■ บ ปเอ'พ*

&

J
พ
Ë
I

น
□

ระบบงานธรการครุนะกรศาสดร

ร^^^® *

•» ร

ด ้า น ก ๆ ฐ ^ J

น * '
l i o j  I เพ ท  u t  ta  ท,น *  J t -

| —ทอ'1,ทร,งท ์ทป ้1ร ่ *~ —-I

%

111ค mailฬง(เอ1รบ
« n M l t e U U fc j» . . . .  

ดา'มัค้'วา^ฯ}เาน์^  
ดามเ ล้าของเร๋ัอง«>1งรอ!เง
ดามปฯะเภท 
ดามความเร่งพุ่วน 
ดามเ ล้าของเ1ร่อง

untilรอง
ฟ ้ค ห ม า น ป า ะ ร ม

เอก!ก'TsarroaijSS

A um
jm

’  ทอ J r m r v ไทน'ไฑิ______________________________________________________________
▼  น.ค่งคังคณะกรรมกา*ครัอข่าย ÔÔ ไค้วัคสิ.พากจารกงผ้รันนรัว 

...ส่งลัง หน่วยงาน,ทค้าเนินการ01 (รันทราน)

...ส ่งลัง หน่วยงานฑึ๋ค้าเนินการ03 (รันทราน)
กฌะกรทใส«ไร่

ประกาสการหยฺคราชการ อยู่ระหว่างกา»หิาารณาโคย..หัวหน้าหน่วยจารบรรณ
^  น่เไยฆริทไร

นค่งบั้งคณะกรรมการการะงาน อยู่ระหว่างการหิาารณาโคย. หัวหน้าหน่วยจารบรรณ
ÔJไ ย ว า ง I i l i ju n ล ะ เท ก !น !ก ฆ ิส ไ ร ส น เท fl

▼  วัคส่งแผนกล^เทร์นองงบประมาณ 2545( 6 I f  ôè ไค้วัคสิงแ)กจารลังผุ้รันนรัว 

..ส่งลัง หน่วยงานฑั๋ค้าเนินการบั้งหมค (ยังไม่เชคจ่าน;
^  ÔJ-»ชะ»•ไกไร

นวังกำหนคการเปค-น:ดอาคาร ไค้วัคสิงเอกจารลังยุ้รันนรัว

.ส ิง ส ิง  หน่วยงานบั้ค้าเนิณาารบั้งหมค (ยังไม่ค้าเนินก 1ร)
^  ไ น ่ไ ค ้ร ะน เ-ว ัไน อ งเรอ ง

แวังกำหนคกา*ปค-ปคอาคาร รน้ ไค้วัคสิงเอกจา»ลังผุ้รันนรัว
. .สิง(14 หน่วย•ทนบั้ค้าเนินภาร0า (ค้าเนินการ.จ«สิน)

m M w ltm n  K>pfcAiLSwBf/àib ' __________ ,_______ ๆ>o'Admr ๆg jjf

เอกสารทั้งหมดที่ต้องการจัดทำหนังสือส่ง เมื่อไต้ส่งเพื่อพิจารณาอนุมัติในระบบ การ 
ขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติทังหมด จะแสดงสถานะการดำเนินงานว่าตอนนีใครเป็นผู้กำลังพิจารณา
อนุมัติหรือเอกสารไต้ผ่านการพิจารณาอนุมัติแล้ว โดยดูไต้จาก สถานะของเอกสาร หนังสือส่งที่ไต้ 
ผ่านการพิจารณาอนุมัติแล้วและจัดส่งให้กับหน่วยงานดำเนินการ เมื่อหน่วยงานที่ถูกมอบหมายให้
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ด ำเน ิน ก าร เป ิด จด ห ม าย ด ู จ ะป ราก ฎ ห น ้าจ อ เพ ื่อ ท ี่จ ะให ้ต อ บ จ ด ห ม าย ก ล ับ เพ ื่อ แ ส ด งส ถ า น ะก า รด ำ เน ิน

งาน ก ารร ับ ท ราบ ก ารด ำ เน ิน งาน  ย ังไม ่ดำเน ินงาน  อย ู่ใน ระห ว ่างการด ำเน ิน งาน  คาดว ่าจะล ่าช ้า

ห ร ือ ด ำ เน ิน ก าร เส ร ็จ ส ิน  ด ังร ูป

เช่น เมื่อหน่วยงานดำเนินงานคลิกที่ รับทราบ ก็จะแสดงสถานะการดำเนินงาน 
(ตัวสีแดง) ดังรูป

'0H ^บ ่บงานรุรการทณะก!ทาสทรื ฯ  - ทนงสือส์ง\«1บทไฆ0ง15อง - Lotus Notes

Œjlvlî (Elttfli ผรว ICIJÏ-H lâjimiiTmt HlïJsimîj
ช ิ^ ๙  ฯi -  T r - t  *  ^  ^ ป ี

1รร่กa tปg  ly j ï :u m r - ty ■ภา'.ครูirfi'ï^ 'iag is 1 ■คนั]ร ู้ร ูป''.ร ูเาเคภ้ๆ'!aน ’เทา H เช ่?

■ -ท่ -/- วนิ *  %  Ô

n o te s

ระบองานธ ุรการคณ ะคร ุสาสดร

ปนิ, ด ้านการประสานง

เอ*» mail

«รงรอ,!น
ราม lh ะ๓ n -ท -ุ^. 
ด'.ม*ท"มเนิร่าน 
รทมเจ้าของเร่อง

« ร ง รอส์ง
รามประเภท 
ดามรวามเร่งร่าน 
ดามเจ้าของเร่อง

ïalfvS อง

ฟ้*»«มา rnhn j ม

เอก«า'vsanTsa^üSรนหา

JJÏ อร (รุ่) «5wmï)ïaia
r?oa

r กอ งการท ่ทn u in
▼  แท่งฅั๋งคณะกรท!การเครือบ่าย

...ร่นร-1 หน่วย■ทนท๋ีค์าเนินภาร 

...ร่เงร-!หน่วย!านท๋ึท่าเนินภาร
ก ท เะ ก !ก า ส « ร ์

ป«กาศกาท ’1yครา«การ
▼  ป ่าน บร ิเทร

แท่งทั้งคณะกรรมการภาระงาน
▼  ป่ายวางแผนและเทก!นไลซสา»สนเฑท

(รันทราน) 
3 (รันทรา!!)

ไคัร้ครงเอกสา รทงผู้รันแร้ว

อยู่ระหว่างการ'พ ิจารณาพ!. หัวหน้าหน่วยสารนรรณ 

อยู่ระหว่างการฟ้จารณาพ|.หัวหน้าหน่วย•สารนรรท*

▼  ร ้ดรงแนพฟิยุทFยองงนปีระมาณ 2545( 6 Joè V f tคดังเอกสารถิงผู้รันนร้ว

. ด ังรง หน่วยงานทั้ท่าเนินภารทั้งหนค {ย้งใน่เป็«อ่าน}
ป ่าย อ าก าร

▼  แร้งดำหนคการเปีค-ปีคอาคาร พร้คดังเอกสา»สงผู้ร ับแร้ว
..ด ังรง หน่วยงานที่คาเนินการทั้งห«ด (ยังไม่ท่าเนินการ)

ไบ่า« ร ะ น ท ่เาบ อ  a เร ือ ง
▼แร้งดำหนคการเปีค-ปีคอาคาร ôd ไท่จัคดังเอกสารรงผู้รับแร้วเหนคการเปีค-ปีคอาคาร ÔÔ ใคัจัคดั.

.ด ังสง หน่วยงานทั้ค์าเนินการ(เ1 (ท่าเนินาาร*สรารน) 

'  ดำรง'I{ฐในç & y iบน Appfctfion.Savo/CüD ' '  _ ^ ๆ— > Admr î ‘m -



3. ขันตอนการค้นหาเอกสาร

1.) เข้าสู่โปรแกรมงานธุรการ ฯ แล้วคลิกท่ีเมนู ค้นหา

จะปรากฎหน้าจอการค้นหาเอกสาร ดังรูป
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2.) ให้ทำการป้อนคำที่ต้องการค้นหาที่ช่อง ค้นหาคำสั่งต่อไปนี้

3.) คลิกท่ีป่ม เริ่มต้นค้นหา เพื่อทำการค้นหา(กดปมเปลี่ยนการค้นหาเพื่อยกเลิก 
การค้นหาเดิม )

จะปรากฎผลการค้นหาเอกสารดังนี้
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ถ้าต้องการดูรายละเอียดของเอกสารที่ค้นหาเจอให้คลิกที่เอกสาร( Link )
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5.3.9 ขันตอนทดสอบการพิมพ์หนังสือ

เป็นขันตอนทดสอบการพิมพ์หนังสือประเภท จดหมาย หนังสือเวียนทราบ ประกาศ คำส่ัง 
หรือเอกสารต่าง  ๆ ที่เสนอให้กับคณบดีหรือผู้ที่ทำการแทนคณบดีเป็นผู้ลงนาม เช่น ตัวอย่างขั้นตอน 
ทดสอบการพิมพ์หนังสือประเภทจดหมาย และตัวอย่างแบบฟอร์มประเภท คำส่ัง ประกาศ ระเบียบ 

ขั้นตอนทดสอบการพิมพ์หนังสือประเภทจดหมาย

(1) คลิกท่ี หนังสือรับ และเลือกหนังสือรับท่ีผ่านการอนุมัติเพ่ือท่ีจะได้จัดทำ
หนังสือส่ง

(2) คลิกท่ี เมนูสร้าง-> จดหมาย



จะปรากฎหน้าจอดังน ี้

- - n M  É  1 Will. ฟฺพ๊. ■ น ี้ J  ________  n o te s

ท๋ั ท» ๐๓๐๒/

เร ิยน 

อ ้า งก ์ง

:f ส ์าน ักง  I •พ จ ่ชาน ุภารคณ ะ 
โทร. ๒©๘-๒๔๓Cl 
โทรจ่าง'. ๖©๔-Cl๔ ๔ ๘  น

ค ณ ะค ร ุค า ส ค ร ์จ ุท า จ ่งภ ร ณ ์ม ท า ว ิท ย า ร ัย  

ถ น น ท ญ ่า ไ ท เพ ํป ท ุม ว ัน ก ท ม . © ๐ ๓ ๓ ๐

(รงน าม )

r  J

ประวัติการaนุมัดิ I ทมายเทชุ I 

11/แ8/?001 lb 3S3D จ่น่วยาทรบรร*» 2ร้'เท8กชาร

“ lÜ D ^ r iv h  ซา!ารบรร ๆ ^ '

(3) ป้อนข้อมูลจดหมายที่ต้องการส่งพิจารณาอนุมัติ ดังนี
เว ิร ์ก สเปช 2 ? ระป ฆทน]i รการคงเะค?magเร์■«•ทนงÎ8พ'*า ม เ*า88งเริ8ง J j r , นง?ร?น _ J จด■ทม า ย  X ____________________notes

ป็ค 3 ^  «เงห้จาร«า

f i ท» ๐๓ ๐๖/''" ty ค ณ ะค ร ุค า ส ค ร ์ จ ุน ารงก รณ »ท าว ิท ยาร ัย
ถนนทญ าไท เพ ป ท ุม ว ัน  ก ท ม © ๐ ๓ ๓ ๐

'รนวาคม 2543.;!

เร ึ๋อ  I อน ุญ าคไห ้อาจารพ ์ป ็•นกรรมการ J

เร ิ» ’■พ :'ค ณ บ ด ีค ณ ะน ท ท อ ค าสด ร ์ส ืร ิราช ท ย าบ าส

อ้า'งอง อ ้างถ ์ง  ท น ัง จ ่อ  ท ม  0807/12543 รงว ัน•ท 8 รน วาค ม  2543 4

ค าม ท น ังร ัอ ฑ ั๋อ ้า งก ง  คณ ะนททย 'ค าสค ร ุส ืร ิราชทยาบา» ป ระส งค ์ช อ เช ิญ  คๅสค รจารย  ด ร .Çท ุม ท ร  จาม รมาร 
เป็นารรมก ารไนคณ ะกรรมการนโยนายค ุณ กาพ  ค าม ค ์าร ังค ณ ะน ท ท ย ค าส ค ร ์ส ืร ิราช ท ย าน าจ ่ท ั๋ 1415/2543 เรองก ารด ั้ง  
กรรมการนโยนายค ุณ ภาท น ั้น  คณ ะคร ุคาสครพ ิจารณ าแร ัวย ันห ้อน ุญ าคไห ้อาจารยเป ็นภ รรมการไห ้

จง เร ิย น มา เท อโป รด ท ราบ

ช อน จ ่ดงความน ับ ถ ือ  J  

(จ ่งนาม) 4

: จ่านัก'ทน»ชานุการคณะ
::

lefcukSam ■ 10" เนเร1 ๆ ๆ  เฐ ^ ฬ ว ช ส ๆ รบ รร '! C * *

น ี้อ ัจ ฉ ร า  ป ระไท ค ระก จ ่

( • ร อ ง ค า ส ค ร า จ า ร » ด ร .อ ัจ ฉ ร า ป ร ะ ไ ท ค ร ะ (ไ ส  )  

'  ร ักนาการไนค ์านทน ่งรองคณ บ ด ีฝ ่ายบร ิทาร 
ป ฏ พ รา ช ก า รน ท น ค ณ บ ด ีค ณ ะค ร ุค าส ค ร ์ ะ

(4) คลิกท่ีป่ม ส่งพิจารณา เพ่ือส่งพิจารณาอนุมัติ



ตัวอย ่างแบบฟอร์มและการป ้อนข ้อม ูล กำสั่ง ประกาศ และบ ันท ึกข้อความ
(1) แบบฟอร์มประเภทคำสั่ง

_ )ต ัา 3งคณะค^คา««ท์ x j n o te s

ปี*-1 -Jp  «•«จารณา

คาลังคณะคุรุคาสคร์จฺพาสิงกรณมทาวิทยาลัย
ฑ ั๋11 123 J /  ' ๒ ๔ ๔๔  J 

เรอง •’ แค่งสั่งรองคณบติ J

(สิงนาม)

ลัง ณ วินฑ '

f i

ประวิ»เการชินมัสื I ทมายIท») I 

11/08/2001 18:01:42 : ทน่วข«ารบรรณ «ร้างเชิกaาร

i
J

«พุ?:Qj

lîlnanl» 2? ะ’'พ"*»»'nun̂rfiîmwiSi-ฬฬร!นรรimVmaiifaa .ว»'0ฬ«?แ ■ X, n o te s
to  . j'-liS rrta-ï

ค ้าล ัง ค ณ ะค ร ุศ ฺา ส ิค ร ่จ ุ'น าส ิง ก ร EUมห าว ิท ยาล ัย  ___j
ท๋ั *13 / ”'๒๔๔๔ J I

เร ์อ ง  ''ไท ้อาจารย ์ป ฎช ัค ้งาน 'น อก เวส ิาราช ก าร J

ค ้วย ช ม รมอ อก ก ิ้ จุ'พา ร  จะล ั« ไท ้ม ีก ารน ช ่งช ัน  ชิ ยุ 8น เคอ ร  รอกภ ค ร ั้ง ท ั่ © ๔  แ ฟ ้ะไค ้เช ิญ โร-»ร ิชนส ิาร ิค ุจ ุพ า ฯ 
ฟ ้ายMSย ม  ส ่ง 'น ักภ ัพ าออกก ิ้เช ้า'ร ่วมแข ่งช ัน  ร ะท ว ่า ง ว ัน ท ั๋ © ๓ -© ๔  ม ก ราค ม  ๒ ๔ ๔ ๔  ไนภ ารน ี้ล ังจาเป ็น ค ้องไท ้อาจารย ์อย ูปฏ ิบ ัค ็ 
:ทพ น-:เก เวส ิาราชการเพ อ«นส ิการเค ้นทางไปนข ่งช ันภ ัพาฮอกก ิ้ ไน 'ว ันค ังกส ิาว ส ั่งแ ค ่เว ส ิา  ๐ ๙ .๐ ๐ - ๑ ๔ .0 ๐  ค ้อ 

© .อ าจ ารย ์อ ส ิร ัค น ี้ บ ุญ ส ิมบ ุรณ ก ุส ิ
๒ . อาจารย ์ป ระภ ว ิษ ณ ุ พ ุฑ ส ั่พ งค ้ J  .

ล ัง  ณ  ว ินฑ ั๋ '  ©๙  ช ินวาคม ๒ ๔ ๔ ๓  : I

(ส ิงนาม ) '"ไ พ ท ุร ย ์ ส ่น ส ิา ร ัค น ี้:
( ' รอ งศ าส ิค ราจ ารย ์ ค ร .,ไ พ ท ุรย ์ ร น ส ิา ร ัค น ี้ เ)

ค ณ ะ»ค ้ค ณ ะคร ุศ าส ิค ร ์ ะ I

ป ร ะว ิค ํก า ร ร น ม ีต ิ I ท มาย เท » ! I 

น.••บ ่*7 0 0 )  1 7 :0 0 :0 4 :ท น ่ว ย ?ท รบ รรณ « ร ้าง เช ิก «าร

____________________________
• ' -__________________ '  Ç j y ทน ่วฬารบรร*'เ o j



(2) แบบฟอร์มประเภทประกาศ

ประกาศคณะ:ครุ1ศาสฺตร์ จุห'«งกรณ์มหาวิทยารัย 
เรอง '  หลักเกณฑ์แระวิธีการเฟ้อนขั๋นเงินเตอนข้ารา«การ สาย ข. นระสาย ค. ' ท ศ. ๒๔๔0 _•

เฟ้ออนุมัติให้เป็นไปตามความในมาตุรา ๓ นองหนังสิ'อทบวงมหารทยารัย ฑ๋ั ทม. ๐๒ ๐๒ .๔ /ว.©๔ ลงวินฑ่ั 
๙ ก ันยายน 'ร.,๔ ๔๐ เ«'งการใ«ระบบเปตในภารพิจารณาเฟ้อน«นเงินเคอนข้ารา»การ แระประกาศจุหาสงกรณมหาวิทยารัย ลงวันทั๋ 0๐ มินาคม ๒๔๔๑ 
เร๋ึองเกณ ฑ ์,าสางไนการประเมินแรการปฏิบัติงาน«องข ้ารา«การสายข.และสาย ค. ท ศ .๒๔๔๑ อาสัยâานาจตามความในมาตรา ๒ ๓ แห ่3ทระรา«บ ัญ ญ ัต ิ 

จุหาล งก รก่น!ห - ว ิทยารัย ท.ศ.๒๔๒๒ จงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการเฟ้อนขั๋นเงินเคอน หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน»รการปฏิบัติงาน รวมท ั๋ง มาตรV เน
ก'',«‘.,1ri'Ti.r, '■*1,,^ ฯ«  เบ ั',«**■■»♦ift'W 'A 'lit lia** <n Cllo c iก ารป ฎ ิ บ ัต ิ นราหรับข้ารา»การ ล'เย» แระค. ตังต่อไปนิ้

O. หลักเกณฑ์แระวิธีการเรอน«นเงินเคอน
ให้ใข้หรักแกณฑ์แระวิธีการเฟ้อน«นเงินเตัอนตามกฎ ก.ท รบับทั๋

ท า ย ป '.:,': เก * € น ท ึ๋ o )

๒ หลักเกณฑ์น«ะวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
๒.0 หลักเกณฑ์การประเมิน ให้แยกการประเมินเป็น ๓ ระตั!

- ระตับรัตการ/บรํการ
- ระตับปฏิบัติการ
- ระตับบรการ/แรงงาน.:!

I (ท .ศ .๒ ๔ ๓ ๘ ) ตังรายละเอัยคในเอกสารตาม

________________________  - 1- O '
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(3) แบ บ ฟ อร ์ม ป ระ เภ ท บ ัน ท ึก ข ้อค วาม

เฬrmtlE # ~ÿsartนิ. : JwÆ!» ป J im'riniพวน. x|3
'ijïln

บ น ท ีก ข ้อ ค ว า ม

m ^

ส ิวน?')ชกา*, ''ส ิาน ัภ งาน เรช าน ุภ ารค ณ ะค ร ุค าส ท ?  

'  ท น . ๐ ๓ ๐ ๒ / ๐ ๒ ๔ ๙ . j 
; อน ุญ าทไท ้ใช ้สถานท ั๋ . ;

โท?. ๒๐๔-๒๔๓๓ J
ว ัน ท ั่ ๗  มก ราค ม  ๒ ๔ ๔ ๔ . ;

เร ัยน  '  ผ ัอาน วยก า?ส ิวน บ ร ัท า?งาน บ ุคค ล

ท าม บ ัน ท ก ท ั่ ๒ ๒  ล งว ันฑ ั๋ ๐ ๐  ม ก ราค ม  ๒ ๔ ๔ ๔  ส ิวน บ ? ท ารงาน บ ุค ค ล  ส ิาน ักบ ?ทา?
ท?พยาก ุ?มน ุ-ษย ป ร ะล ง ค ์ช อ ใ ช ้ท ้อ งป ร ะช ุม  ๐ ๐ ๐  อาค า? ๓  โน ว ัน ท ึ ๐ ๔  ก ุม ก าท ัน ร  เวรา  ๐ ๘ . ๐ ๐ - ๐ ๖  ๐ ๐  น.

น ร ะว ัน ท  ๒ 0  ก ุม ภ าท ัน ร  ๒ ๔ ๔ ๔  เวรา ๐ ๘ . ๐ ๐ - ๑ ๒ . ๐ ๐  น. โค ยช อยก เว ้น คาบ ัาร ุงลกาน ท ั๋น ั๋น  ค ณ ะคร ุค าลท ร ์ไม ่ช ัค ช ้อ ง  
ร น ค ิใท ้ไช ้ท ้อ งป ระช ุม ท ังก ล ่าว ไค ้ โค ยม ีค ่าใช ้จ ่าย เป ็น เง ิน  0 0 .๖ ๔ ๔  บ าท (ห น ังท ม ่น 'ท น ืงท ัน ท ก รอ ย ท ้า ส ิบ 'บ า ท ถ ้ว น

จงเร ัยน มาเน อโป รค ท ราบ แ ละโป รค ท ้ค ท ่อช ้าระเง ิน ท ัท น ่วยการ เง ิน ก ่อน ภ า?ใช ้ท ้อ ง  โท ? . ๒ ๐ ๘ - ๒ ๔ ๐ ๔  ,

(ลงน าม) •' ’ เจฉรา ป ระไน ค ?ะก ุล  J

( : รองศาลท?าจา?ย ค ?.อจฟ ้รา  ป ระไน ท ? ะก ุล  Jj) 

'ร ัก ษ าราช ก ารน ท น รองค ณ บ ค ัฝ ่าย บ ?ท า?  ;

ฬลแเSam ' 10 {ไม่มิ)  ๆQ y 'แ น ่ว  t in  ร บ ? ?I f!> '
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